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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
 в  МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа»
 Орловского района Орловской области 

1. Общие положения
         1.1.  Предмет регулирования регламента:
            Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» в МБОУ «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее - муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению (далее – муниципальная услуга).
           1.2.  Круг заявителей муниципальной услуги:

- обучающиеся общеобразовательного учреждения - участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

- родители (законные представители) обучающихся – участников ЕГЭ;

- доверенное лицо участника ЕГЭ.
           1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
         1.3.1. Адрес: 302546 Российская Федерация  Орловская область, Орловский район, с. Троицкое, ул. Центральная, д.1.
Тел./факс: (4862) 40-51-25
E-mail: troitskayasosh @ mail.ru
           1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, письменном обращении, по телефону, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной связи. 
         1.5. На информационных стендах в Учреждении размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан, номера телефонов для справок, адреса электронной почты образовательного учреждения;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
2.2. Наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу:

 муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области (далее – Учреждение). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем необходимой информации о результатах единого государственного экзамена.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам заявителей в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения, при личном обращении или по телефону, с учетом прошедших 5 дней со дня проведения ЕГЭ по заявленному предмету.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

         2.5.1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января № 4 ст.445;

         2.5.2. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании», Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., № 30 ст.1797;

         2.5.3. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Собрание законодательства РФ от 2 августа 2010 г. № 31 ст.4179;

         2.5.4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля № 31 (часть 1) ст. 3451;
         2.5.5. Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822;
         2.5.7. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», Российская газета от 07.04.1992 г.;

         2.5.8. Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8- ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Собрание законодательства Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. № 7 ст.776;

         2.5.9. Приказ Министерства образования и науки РФ от 28 ноября 2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования», «Российская газета» от 30 января 2009 г. № 15.
         2.6. Перечень документов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 г. № 729-р «О перечне услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- Закон Орловской области от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ «Об образовании в Орловской области», принят областным Советом народных депутатов 12 августа 2005 г. (с изменениями и дополнениями газета «Орловская правда» от 7 сентября 2005 г., № 153).
2.7. Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение № 1);

- паспорт обучающегося - участника ЕГЭ (при личном обращении обучающегося);

- паспорт родителя (законного представителя) обучающегося – участника ЕГЭ и паспорт (свидетельство о рождении) ребёнка (в случае обращения родителей (законных представителей);

- нотариально заверенная доверенность. 
2.8. Предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
Предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.9. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.10. В случае предоставления документов не в полном объеме:

2.10.1. Оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Орловской области не предусмотрено.
2.10.2. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.11. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Орловской области не предусмотрено.
2.12. Время ожидания гражданина в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги у работника муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения не превышает один час.
2.13. Продолжительность приема документов у заявителя не превышает 15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:
2.14.1. Место предоставления и приема заявителей муниципальной услуги удобное и комфортное, включая необходимое оборудование мест получения информации и мест заполнения документов.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.15.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах и на сайте Учреждения, а также другими способами. 

2.15.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, письменном обращении, по телефону, при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной связи. 
2.15.3. На информационных стендах в Учреждении размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Учреждения;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.15.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в устной форме – по телефону или личном приеме;

- в письменной форме – на основании письменного обращения, по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной связи.

2.15.5. Все консультации являются бесплатными.

2.15.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Учреждения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование Учреждения и свою фамилию. По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять потребителю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 20 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через электронную почту, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.15.7. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной связи, о муниципальной услуге рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:
▪ прием обращения от заявителя; 

▪ рассмотрение обращения заявителя;

▪ сбор, анализ, обобщение информации специалистом;

▪ направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов при личном обращении. 
         3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:
         3.2.1. Прием обращения от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем.
При поступлении письменного обращения от заявителя специалист Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, ставит отметку о получении и дате приема письменного обращения от заявителя.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
не более 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении заявителя является регистрация обращения.

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении заявителя является личный прием заявителя специалистом.
         3.2.2. Рассмотрение обращения заявителя. 
Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом письменного обращения заявителя, либо личный прием (при устном обращении).

В рамках исполнения административной процедуры специалист проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в Регламенте. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более двух рабочих дней. 
         3.2.3. Сбор, анализ, обобщение информации.

Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации 
по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю (при письменном обращении заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
не более 2 рабочих дней. 
         3.2.4. Направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении).

По окончании подготовки информации специалист передает подготовленный ответ для его подписания руководителем Учреждения (при письменном обращении).

Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю (при письменном обращении) либо специалист предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более пяти дней.
         3.2.5. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
         3.3. Требования к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

 - при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;
- ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок;
- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту;
- специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги возложен на управление общего образования администрации Орловского района (далее – Управление).
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение проверок;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие в пределах компетенции решений по устранению нарушений, выявленных проверками и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги  и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.  Специалист  несет персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

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

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Управления общего образования администрации Орловского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Управления, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги  руководитель Управления в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 2 специалистов Управления.

Проверка исполнения муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде отчета, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Отчет подписывается председателем комиссии.
4.5. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации района, а также должностных лиц
5.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в Управление, в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение Учреждением и его работниками обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
5.7. Письменный ответ на жалобу  заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Учреждение по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.11. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, 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 ее регистрации. 
5.12. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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Приложение 1








к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ  БАЗЫ ДАННЫХ О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА
_Я,_____________________________________________________________________________________________________________________________________
(ФИО заявителя, паспортные данные)
________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
прошу предоставить информацию о результатах ЕГЭ  (ФИО участника ЕГЭ, основание)
___________________________________________________________________
____________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

� вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

� направить заказным письмом (бандеролью) по адресу:   ___________________________

______________________________________________________________________
� направить по электронной почте, e-mail _______________________________________

«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)
________________________________/____________________________________
 (подпись заявителя)                                                                                                        (полностью Ф.И.О.)
________________________________________________________________________________________________
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___________________________









___________________________









___________________________









___________________________









(должность, ФИО руководителя)









от_________________________









___________________________










(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований административного регламента муниципальной услуги

Я, ___________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ________________________________________________

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени_________________________________________________

                                               (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение административного регламента муниципальной услуги__________

_____________________________________________________________________,

допущенное 

______________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение)

в части следующих требований:
1.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

Прием обращения от Заявителя








Рассмотрение обращения Заявителя





Сбор, анализ, обобщение информации специалистом;








Предоставление муниципальной услуги








