РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ – УДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 13 » июня  2012 г.                                                                                          №  228
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Перечнем 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, утвержденным распоряжением правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г. № 729-р, руководствуясь постановлением мэра района от 09.11.2010 г. № 431 «О порядке разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), Уставом района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена».

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации районного муниципального образования «Усть – Удинский район».

3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования муниципального образования «Усть – Удинский район» Кутявина Р.В.

Глава администрации 

Усть-Удинского района                                                                                          В.М. Денисов

Утвержден постановлением

главы администрации 

Усть – Удинского района

от 13.06.2012 г. №  228
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее Услуга) разработан в целях повышения качества оказания данной Услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания при предоставлении информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена на территории районного муниципального образования «Усть – Удинский район».
2.2. Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся 11-х классов, освоившие образовательные программы среднего (полного) общего образования, их родители (законные представители); выпускники прошлых лет, участвовавшие в едином государственном экзамене(далее - заявитель).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями районного муниципального образования «Усть – Удинский район» (далее – МОУ).
Место нахождения, справочные телефоны МОУ приведены в Приложении № 1 к Административному регламенту.
2.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Федеральным законом от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

3) Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5) распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных и муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
6) постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»
7) Уставами общеобразовательных учреждений.

2.4. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.5. Результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем (письменно (электронным способом), лично при обращении или по телефону) информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена. 

2.6. Информация из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена, включает в себя следующие сведения: 

1) результаты единого государственного экзамена;

2) порядок и сроки получения свидетельств о результатах единого государственного экзамена

МОУ размещают для ознакомления получателей Услуги:

1) положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования;

2) порядок проведения единого государственного экзамена (ЕГЭ), утвержденного приказом Министерства образования и науки российской Федерации;

3) приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в текущем году;

4) порядок ознакомления участников ЕГЭ с результатами ЕГЭ по каждому общеобразовательному предмету на территории района;

5) порядок выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена. 

2.7. Сведения о порядке предоставления Услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде, а также в письменном виде при обращении в МОУ. 

2.8. Информация о местах нахождения и графике работы МОУ, оказывающих услугу, размещается на официальном сайте  МОУ, либо предоставляется при обращении в МОУ.

2.9. Заявитель вправе получить информацию об исполнении Услуги, лично обратившись в МОУ, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами — в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты). 

2.10. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) четкость в изложении информации; 

3) полнота информирования; 

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации; 

6) оперативность предоставления информации; 

2.11. Сроки исполнения Услуги определяются в соответствии с действующим законодательством. МОУ в течение суток после получения информации из Управления образования или регионального центра обработки информации (далее - РЦОИ) о результатах ЕГЭ по общеобразовательному предмету обеспечивают информирование участников ЕГЭ, учащихся данного образовательного учреждения, о персональных результатах ЕГЭ.

2.12. Услуга предоставляется заявителю в целях обеспечения своевременного оповещения участников ЕГЭ на территории района о результатах единого государственного экзамена.

2.13. Оснований для приостановления оказания Услуги нет.

2.14. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1) требуемая информация имеет конфиденциальный характер и (или) несет персональную информацию и не может быть предоставлена заявителю, не имеющему право на ее получение;

2) предоставление требуемой информации не входит в компетенцию МОУ.

2.15. Режим работы МОУ определяется уставом МОУ и обеспечивает доступность предоставляемой Услуги по времени суток.

2.16. Консультации о порядке оказания муниципальной услуги предоставляются должностными лицами МОУ по письменным обращениям (в том числе электронным способом), по телефону, при личном обращении заявителя. При консультировании должностными лицами МОУ о порядке оказания муниципальной услуги по телефону или при личном обращении заявителя в МОУ, предоставляется информация по следующим вопросам:

а) график работы МОУ;

б) сроки оказания муниципальной услуги;

в) сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы оказания муниципальной услуги (наименование, реквизиты, номер, дата);

г) порядок, форма и место размещения информации об оказании муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах;

д) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) специалистов и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

2.17. При предоставлении информации об оказании муниципальной услуги по письменным обращениям заявителей, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

2.18. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ,

2) размещения информации на официальном Интернет — сайте МОУ;

3) размещения информации на информационных стендах МОУ.

Содержание информации:

1) название муниципального образовательного учреждения, местонахождение; телефон, адрес электронной почты, официальный Интернет-сайт;

2) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) текст административного регламента с приложениями (извлечения на информационном стенде, полная версия на Интернет-сайте);

4) блок-схема порядка оказания муниципальной услуги;

5) порядок информирования об оказании муниципальной услуги;

6) порядок получения консультаций;

7) сроки оказания муниципальной услуги;

8) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) специалистов, оказывающих муниципальную услугу, а также принимаемых решений.

 2.19. При обращении за муниципальной услугой лично предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством приема заявителей.
В целях приема заявителей оборудуются специальные информационные стенды с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности работника МОУ, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы работника МОУ.
2.20. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение  необходимой информации на информационном стенде в помещениях МОУ.

2.21. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.22. Получение муниципальной услуги представлено  блок-схемой (приложение № 2).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Оказание муниципальной услуги предусматривает выполнение следующих административных процедур:

1) обращение заявителя;

2) предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена, порядке получения свидетельств о результатах единого государственного экзамена.

3.2. Основанием для начала выполнения процедуры является обращение заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность. При письменном обращении в МОУ заявитель составляет заявление на имя руководителя МОУ, предоставляя копии документов, удостоверяющих личность, или заверенную доверенность.

3.3. Заявление в обязательном порядке регистрируется в журнале приема заявлений МОУ. Отказ в приеме и регистрации заявления по любым основаниям недопустим. 

3.4. После регистрации, заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию:

входящий номер заявления о приеме в МОУ;

перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью секретаря (или ответственного за прием документов) и печатью МОУ;

сведения о сроках получения информации;

контактные телефоны МОУ для получения информации.
3.5. Предоставление информации:

1) основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления;

2) должностное лицо МОУ, назначаемое руководителем МОУ, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления, рассматривает его на предмет возможности подготовки ответа (информации) и направляет ее в письменном или электронном виде заявителю в течение 30 дней.
3.6. Устное обращение  заявителя, принятое в ходе приёма, регистрируется в журнале регистрации устных обращений.

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приёма, не должен превышать 30 дней.

3.7. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной и /или почтового адреса пользователя, работник, ответственный за приём и отправку документов по электронной почте:

-направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приёме к рассмотрению его обращения;

-распечатывает обращение и передаёт его в день поступления для регистрации в установленном порядке.
Последующая процедура рассмотрения обращения по электронной почте идентична процедуре по рассмотрению письменного обращения.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) сотрудников МОУ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Сотрудники МОУ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность закрепляется  в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МОУ (в рамках предоставления административных процедур).

4.4. Сотрудник МОУ, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации заявлений.

Сотрудник МОУ, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета выданных документов.

4.5. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами МОУ.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МОУ проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МОУ.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги МОУ организует и осуществляет  Управление образования.

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

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основе годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также  может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на  судебное и  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений должностных лиц  МОУ, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть  решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) и решения должностных лиц  МОУ (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной и электронной форме:

- в МОУ на имя руководителя учреждения, когда обжалуется действие (бездействие) специалистов МОУ, а также заместителей руководителя МОУ;

- в Управление образования на имя начальника управления (лица исполняющего его обязанности), когда обжалуется действие (бездействие) руководителя МОУ.

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.

5.5. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения,  в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица.

На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

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

5.7. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты МОУ или  Управления образования.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.9. Должностное лицо, которому направлена жалоба, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное её рассмотрение.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе, в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.11. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
 

 

 

Приложение № 2
к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Предоставление информации из 
федеральной базы данных о результатах 
единого государственного экзамена»
БЛОК – СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из
федеральной базы данных о результатах
единого государственного экзамена»
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