АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.05.2012                                                                                                № 264

с.Михайловское

Об       утверждении      административного

регламента  «Предоставление информации

из федеральной базы данных о результатах

единого        государственного     экзамена»

Во исполнение постановления Администрации Михайловского района от 12.08.2011 №428 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) и руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Михайловского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по образованию и делам молодежи  А.Н. Герасимова.

 Глава Администрации района                                                               Г.С. Юров

Обнародовано на официальном интернет-сайте Администрации Михайловского района 14.05.2012

 УТВЕРЖДЁН                 постановлением Администрации                Михайловского района                 Алтайского края                                                                    от 14.05.2012 № 264
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по оказанию муниципальной услуги 
«Предоставление информации из федеральной базы данных
 о результатах единого государственного экзамена»
I. Общие положения
1. Настоящий  Административный регламент исполнения муниципальной услуги общеобразовательными учреждениями, реализующими основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего  по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при  осуществлении полномочий по ее предоставлению (далее – муниципальная услуга).

2. Перечень нормативно правовых актов непосредственно регулирующих исполнение муниципальной  услуги :
2.1. Конституцией Российской Федерации;

          2.2. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года №3266-1 «Об образовании»;
2.3. Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.4. Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 
2.5. Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года  

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


2.6. Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2002 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


2.7. Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.1997 года  № 2300-1- ФЗ «О защите прав потребителей»;


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

2.9. Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 № 362);
2.10. Иные нормативно-правовые акты.
3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами муниципальной власти и организациями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)
3.1. -  обучающиеся общеобразовательных учреждений - участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

- родители (законные представители) обучающихся – участников ЕГЭ;

- доверенное лицо участника ЕГЭ.
А) информацию о местах нахождения и графике работы органов исполняющих муниципальную функцию (предоставляющих муниципальную услугу),(см.приложение 2)

Б)  справочные телефоны органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу) (см.приложение 2);

В) адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);

Администрация Михайловского района Алтайского края – http://mhlaltay.ru
Г) Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена. 
При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр или иных информационных материалов на бумажном носителе.
Д) При обращение заявителей в письменной форме  (Приложение 3) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указание причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо ФИО должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется);

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- персональные данные заявителя;

- сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

II. «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации из федеральной  базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее – муниципальная услуга).

 А)  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. 

Б) Заявителями являются:

-  обучающиеся общеобразовательных учреждений - участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);

- родители (законные представители) обучающихся – участников ЕГЭ;

- доверенное лицо участника ЕГЭ.

В) Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято в случае:

- отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги;

- предоставление гражданином недостоверных сведений;

- непредставление необходимых документов.

Г) Выдача документов по муниципальной услуги могут являться:

-   информация о результатах ЕГЭ;

-  отказ в предоставлении информации. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем уведомления заявителя об отказе в предоставлении услуги (приложение №4)  или выдачей справки в произвольной форме.
Д) Прием заявителей осуществляется непосредственно в общеобразовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы ЕГЭ.

3. правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
3.1. Постановление Администрации Михайловского района Алтайского края №631 от 26.10.2011г. «Об утверждении Реестра  муниципальных услуг муниципального образования Михайловский район Алтайского края». 
3.2. Конституцией Российской Федерации;

          3.3. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года №3266-1 «Об образовании»

3.4. Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


3.5. Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 
3.6. Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года  

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


3.7. Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2002 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


3.8. Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.1997 года  № 2300-1- ФЗ «О защите прав потребителей»;


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

3.10. Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» (приказ Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 № 362);
4.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление установленного образца (приложение №5);

- 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 удостоверенная доверенность. 

5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть принято в случае:

- отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги;

- предоставление гражданином недостоверных сведений;

- непредставление необходимых документов.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет – 30 минут.

9. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для граждан и заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

III.  «Административные процедуры»

 3.1. Для заполнения заявления, заявителю необходимо обратиться к руководителю образовательного учреждения, в котором обучается учащийся.

3.2. Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса.

3.3. После получения, обработки и регистрации заявления. Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

3.4. В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.
3.5. Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении.

3.6. Родители вправе знакомиться с электронным дневником учащегося  в части, непосредственно касающейся данного учащегося.

IV. Порядок и формы контроля 
за исполнением муниципальной функции
1. Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Комитет по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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 Административным регламентом.

2. 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) Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги  председатель Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 2 специалистов Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края.

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.

3. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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


V. «Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)»

1. Действия (бездействия) должностных лиц , руководителей общеобразовательных учреждений, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в порядке, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации, в устной или письменной форме.

2. При обращение заявителей в письменной форме  (Приложение 3) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы продлевается, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указание причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо ФИО должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется);

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

- личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- персональные данные заявителя;

- сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

3. По результатам рассмотрения жалобы Комитет по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края или руководитель общеобразовательного учреждения принимает решения об удовлетворении (признание правомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

4. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края, руководителя обще-образовательного учреждения в судебном порядке.

6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края, руководителей общеобразовательных учреждений, не могут направляться им для рассмотрения и (или) ответа.

7. Если в результате рассмотрения Комитетом по образованию и делам молодежи Администрации Михайловского района Алтайского края или руководителем общеобразовательного учреждения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшего за собой жалобу заявителя.

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

 Приложение 1
к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена
	№ п/п
	Наименование  школ
	 
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты
	ФИО (полностью) руководителя

	
	
	Адрес
	Код города
	Номер
	
	

	1
	МОУ Михайловская СОШ №1
	ул. Карла Маркса, 13
	38570
	22894
	mihschool-1.ucoz@rambler.ru
	Кузнецов Андрей Юрьевич

	2
	МОУ "Михайловская средняя общеобразовательная школа №2" Михайловского района Алтайского края
	Шоссейная, 58
	38570
	29144
	mihscool2@yandex.ru
	Иванов Евгений Владимирович

	3
	Миниципальное общеобразовательное учреждение "Заозерная средняя общеобразовательная школа"
	ул. Крупской, 37
	38570
	26570
	mihzsh@bk.ru
	Гартман Максим Эйвалтович 

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Малиновоозёрская основная общеобразовательная школа"
	ул. Советская,20
	38570
	25320
	school-mooh@yandex.ru
	Сотникова Елена Викторовна

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Малиновоозерская средняя общеобразовательная школа"
	ул. Центральная, 34
	38570
	25412
	school-m-ozero@yandex.ru
	Тимофеева Вера Васильевна

	6
	МОУ "Ракитовская средняя общеобразовательная школа"
	 ул.Столетия, б/н
	38570
	23316
	rsschkola@mail.ru
	Макамеджанов Михаил Петрович

	7
	Миниципальное общеобразовательное учреждение "Ащегульская средняя общеобразовательная школа"
	ул.Ленина, 35
	38570
	28316
	ashhegulshkola@yandex.ru
	Шинкоренко Николай Иванович

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Бастанская средняя общеобразовательная школа"
	ул. Горького, 2
	38570
	27516
	bastanshcool@mail.ru
	Козленко Александр Викторович

	9
	МОУ "Назаровская средняя общеобразовательная школа"
	ул.Тобольская,4
	38570
	28516
	tabu_45@mail.ru
	Убраев Мурат Аманжолович

	10
	МОУ Николаевская средняя общеобразовательная школа
	Алтайский край, Михайловский район, с. Николаевка ул. Ленина, 1
	38570
	27797
	nik.school@mail.ru
	Соснова Ирина Григорьевна

	11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение "Полуямская средняя общеобразовательная школа"
	Алтайский край, Михайловский район
	38570
	24316
	polujm_school@mail.ru
	Киселёва Ольга Викторовна

	12
	Муниципальное образовательное учреждение "Неводская основная общеобразовательная школа"
	Алтайский край Михайловский район с. Неводное ул. Кравченко
	38570
	27116
	nevshkola@mail.ru
	Щербина Яна Дмитриевна

	13
	Общеобразовательное учреждение Муниципальное среднее общеобразовательное учреждение Михайловский лицей
	ул. Садовая 15 а
	38570
	21784
	mikhlyceum@mail.ry
	Хребтиевская Светлана Викторовна


Приложение 2
к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
График работы образовательных учреждений 

Понедельник – пятница,  время работы с 9-00 до 16-00 часов , 
обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

Суббота,воскресенье – выходной день.

\

Приложение 3
к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
В Комитет по образованию и делам 

молодежи Администрации 

Михайловского района
(в образовательное учреждение)
__________________________________

ФИО получателя муниципальной услуги
_________________________________

_________________________________

адрес, телефон, электронная почта

Жалоба на действия (бездействия)
:_______________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица)

Существо жалобы:_______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

(дата, подпись физического лица)

Приложение №4 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из 
базы данных о результатах единого
государственного экзамена»

Уведомление 

Уважаемый(ая)______________________________________________!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________
______________________________________________________________________________
и на основании ________________________________________________________________

___________________________________________ отказано в предоставлении информации из базы данных о результатах ЕГЭ ____________________________________________________.

 ФИО участника ЕГЭ
      ____________________             ___________________
         _______________________
                       дата                                                            подпись руководителя (директора)                                    ФИО руководителя (директора)
                                                                                                                                                          Приложение №5 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из 
базы данных о результатах единого
государственного экзамена»

                                                                                                     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.)









