
[image: image1.png]



 АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СОЛНЕЧНЫЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	09.04.2012
	№
	48

	ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

 ИЗ ФЕДЕРАЛЬНОЙ БАЗЫ ДАННЫХ 

О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА»



На основании Постановления  администрации ЗАТО Солнечный от 25.05.2011 № 48 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов оказания муниципальных услуг», администрация ЗАТО Солнечный

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить  прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»  
        2. Разместить настоящее постановления с приложением на официальном сайте администрации  ЗАТО Солнечный в сети Интернет www.zatosoln.ru и опубликовать в газете «Городомля на Селигере».

        3. Возложить контроль за выполнением настоящего постановления на  управляющую делами администрации ЗАТО Солнечный Борисовой Е.Е. 

        4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации ЗАТО Солнечный                                                            А.Д. Гудима

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ФЕДЕРАЛЬНОЙ БАЗЫ ДАННЫХ 
О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА»
В ЗАТО СОЛНЕЧНЫЙ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги;  создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определения сроков и последовательности действий административных процедур, форм контроля за исполнением Регламента, досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом      от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления         в Российской Федерации», Уставом ЗАТО Солнечный.

1.3. Разработчик Регламента, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги -отдел образования администрации ЗАТО Солнечный.
1.4. Получатели услуги:
- родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние и совершеннолетние лица, допущенные в установленном порядке и принявшие участие в сдаче единого государственного экзамена от муниципальных образовательных учреждений.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Название муниципальной услуги:

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена в ЗАТО Солнечный».

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу:

 - отдел образования администрации ЗАТО Солнечный (далее –  отдел образования);

-  муниципальные образовательные учреждения ЗАТО Солнечный, в  (далее  - образовательные учреждения);

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в  отделе образования: 

адрес: Тверская  область, п. Солнечный, ул. Новая, д.55, каб. № 5.

телефон: (48-235) 4-49-97 

Электронная почта oozato@mail.ru. 

Официальный сайт:  www.zatosoln.ru.

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв  с 13.00 до 14.00. 

- в образовательном учреждении – МКОУ СОШ ЗАТО Солнечный:

адрес: Тверская  область, п. Солнечный, ул. Новая, д.51.

телефон: (48-235) 4-46-20 

Электронная почта schoolzato@ list.ru. 

Официальный сайт:  www.zatosoln.ru.

График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги:
Предоставление заявителю необходимой для него информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - постоянно.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992  года № 3266-1 "Об образовании";
Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка";
Федеральный  закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Тверской области  от 7.05.2008 № 56-ЗО «Об образовании в Тверской области»  (в редакции последних изменений);
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 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»;
Приказ Министерства образования Российской Федерации  «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «Об утверждении порядка выдачи свидетельств о результатах единого государственного экзамена»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 апреля 2009 года № 133 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральных баз данных  субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 марта 2009 года  №70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 09 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
Федеральный закон  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года  № 196.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление несовершеннолетних/совершеннолетних граждан, являющихся выпускниками муниципальных образовательных учреждений, или родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1, 2;

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Предоставление заявителем заведомо ложных сведений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.8.1. Предоставление заявителем заведомо ложных сведений.

2.8.2. В заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями;
2.8.3. По существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан ответ без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.9.  Плата за предоставляемую услугу - исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок предоставления услуги:

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут;
2.10.2. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании  -  не более 30 минут;

2.10.3. Продолжительность индивидуального приема при  получении информации на личном приеме  - не более 15 минут;

2.10.4. В случае, если для подготовки ответа требуется  более продолжительное время, чем это указано в пункте  2.10.3.  специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, по электронным каналам связи, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования;

2.10.5. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления образования или муниципального образовательного учреждения;

2.10.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан                        в управление образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения;

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Для ожидания приема заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами  (стойками) для возможности оформления документов.
2.12.2. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, содержать актуальную и исчерпывающую информацию  по  предоставляемой муниципальной услуге. В том числе на стенде  должен быть представлен текс административного регламента, образцы  заявлений, перечень  необходимы документов, представляемых заявителем с заявлением о предоставлении услуги,  перечень оснований для отказа в предоставлении услуги, контактные телефоны  сотрудников, уполномоченных осуществлять действия по предоставлению услуги, другие необходимые документы для предоставления муниципальной услуги.  
2.12.3 Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

	Наличие возможности получения  муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода  муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)

	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде  осуществляется  в соответствии с этапами перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде в ЗАТО Солнечный.
3. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала административной процедуры  предоставления муниципальной услуги является: 
- поступление от заявителя соответствующего заявления в письменной  форме либо по электронным каналам связи;- поступление заявления от получателя услуги на личном приеме;
- поступление запроса от получателя услуги по телефону.

3.2. Заявление,  поступившее в письменном  виде либо по электронным каналам связи,  регистрируется в журнале  регистрации  заявлений на предоставление муниципальных  услуг  и рассматривается   исполнителем в порядке и сроки согласно пункта 2.10.7.  настоящего  регламента.
3.3. Подготовленный ответ, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией,  направляется в письменном виде или по электронной почте.
3.4. Индивидуальное устное информирование лиц, обратившихся за получением услуги, осуществляется непосредственно  при  их личном обращении по месту предоставления услуги  либо по телефону.
3.5. Специалист,    осуществляющий     индивидуальное   устное  информирование заявителя, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа  на поставленные   вопросы, с привлечением, в случае необходимости, других специалистов.

3.6. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок - схеме, являющейся приложением  № 3 к настоящему  административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  положений  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель образования администрации ЗАТО Солнечный.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме проверок.4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и  внеплановыми.4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планами работы органов, предоставляющих муниципальную услугу,  но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган, предоставивший муниципальную услугу,  обращений физических или юридических лиц с жалобами  на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).
4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководитель  органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.
4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги  доводятся до организаций в письменной форме. 
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
4.8. Специалисты  органов, предоставляющих муниципальную услугу,  ответственные      за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность    за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления образования,  муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц управления образования и муниципальных образовательных учреждений.


5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги.  За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 
5.3. Лицо, подающее жалобу на нарушение Регламента (далее - заявитель), при условии его дееспособности может обжаловать нарушение Регламента следующими способами:
- указание на нарушение требований Регламента должностному лицу муниципального образовательного учреждения, управления образования, оказывающему муниципальную услугу;
- жалоба на нарушение требований Регламента руководителю отдела образования администрации ЗАТО Солнечный. 
- жалоба на нарушение требований Регламента отделом образования или должностным лицом управления образования в администрацию ЗАТО Солнечный.

Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов. 
5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично,  направить  жалобу по  почте  либо  по электронным каналам связи.
5.5. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:
- полное наименование - для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес;
- суть обжалуемого действия (бездействия);
- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает    к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая  в письменном виде, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006   № 59-ФЗ         «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»    в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение,  о продлении срока его рассмотрения. 
5.7. Каждый гражданин имеет право получить, а  органы, оказывающие муниципальную услугу,  обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами     и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
5.8.Орган (лицо),  на имя которого поступила жалоба, вправе: 
-  оставить обращение без удовлетворения;
- отменить ранее принятое решение и назначить дополнительную проверку по делу;
-   изменить решение  или вынести новое решение.
5.10. По результатам рассмотрения обращения в течение трех рабочих дней заявителю сообщается решение по существу всех поставленных в обращении вопросов. Решение     по обращению подписывается уполномоченным должностным лицом органа, которому направлена жалоба.
5.11. При обнаружении признаков неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым    по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном законодательством российской Федерации порядке.
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
Заявление участника единого государственного экзамена

 на предоставление информации из федеральной базы данных

 о результатах единого государственного экзамена

Директору____________________________

                   (наименование учреждения)                               ______________________________________                                 

                           (Ф.И.О. директора)

от_____________________________________                                                                           

                      (Фамилия, Имя, Отчество)
______________________________________

______________________________________

Место регистрации:

Город ________________________________

Улица________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон ______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан ________________________________

Заявление.

Прошу предоставить  информацию  из  федеральной  базы  о результатах единого государственного экзамена   по ________________________________________________, 
                                                             (указать предмет)                                    

сданного мною в _____________________________________________________________
                                         (указать срок сдачи ЕГЭ)

"____" _________________ 20__ года ______________________(подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
Заявление родителей (законных представителей) на предоставление информации из федеральной базы данных  о результатах единого государственного экзамена

Директору____________________________

                   (наименование учреждения)                               ______________________________________                                 

                           (Ф.И.О. директора)

от_____________________________________                                                                           

                      (Фамилия, Имя, Отчество)
______________________________________

______________________________________

Место регистрации:

Город ________________________________

Улица________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон ______________________________                             

заявление.

Прошу предоставить  информацию  из  федеральной  базы  о результатах единого государственного экзамена   по ________________________________________________ 

                                                                (указать предмет)                                         моего ребенка (сына, дочери), __________________________________________________
                                                                  (ф.и.о. ребенка)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
сданного им в _______________________________________________________________.
                                         (указать срок сдачи ЕГЭ)

Паспортные данные моего ребенка (сына, дочери), зарегистрированные в федеральной базе:

паспорт серия _______ № ________________.

Выдан ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________.
"____" _________________ 20__ года ______________________(подпись)

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации из федеральной базы данных  о результатах единого государственного экзамена

	Прием заявления от родителей (законных представителей), 
а также несовершеннолетних и совершеннолетних выпускников на предоставление услуги  по предоставлению информации из федеральной базы данных  о результатах единого государственного экзамена




                                                                                 

                                                                                 






Регистрация заявления на предоставление услуги  по предоставлению информации из федеральной базы данных  о результатах единого государственного экзамена














Информирование о результатах единого государственного экзамена
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