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     От 21.06.2012г. № 602
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.1.  Настоящий Административный регламент исполнения муниципальной услуги муниципальным казенным учреждением Управлением образования Администрации Пошехонского муниципального района по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена выпускников Пошехонского муниципального района 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).

1.2. Исполнителем муниципальной услуги выступает муниципальное казенное учреждение Управление образования Администрации Пошехонского муниципального района (далее по тексту МКУ Управление образования)
 Информация о месте нахождения МКУ Управления образования:

152850, Россия, г.Пошехонье,  пл.Свободы, д.8
Телефоны  8(48546) 2-40-28, 2-20-66 

E-mail:  poshrono@rambler.ru
 Адрес страницы МКУ Управления образования на сайте Адмиинст рации Пошехонского муниципального района http://posh.yarregion.ru/about/strukturnye_otdely/upravlenie_obrazovaniya/.
Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.30 до 17.30 часов; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота и воскресенье, праздничные дни. 
1.3. Заявителями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) являются

· обучающиеся общеобразовательных учреждений - участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ);
·  родители (законные представители) обучающихся – участников ЕГЭ;
· доверенное лицо участника ЕГЭ.
· лица, желающие пройти аккредитацию и получить удостоверение общественного наблюдателя в период проведения ЕГЭ.

1.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление на аккредитацию общественного наблюдателя.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 - отсутствия оснований для предоставления муниципальной функции;
 - предоставление гражданином недостоверных сведений;
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее - Административный регламент).

2.2. Муниципальная услуга исполняется специалистами МКУ Управления образования. При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления информации осуществляется взаимодействие с:
Департаментом образования  Ярославской области;
Региональным центром обработки информации (РЦОИ);
Центром оценки и контроля качества образования Ярославской области (ЦОиККО).
2.3. Исполнение муниципальной услуги регулируется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2002 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 года № 8- ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Порядком проведения единого государственного экзамена (приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011г.  №2451);
·  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);
·  Порядком проведения государственного выпускного экзамена (приказ Министерства образования и науки РФ  от 03.03.2009 №70);
· Положением о получении общего образования в форме экстерната (приказ Министерства образования и науки РФ от 23,06.2000 №1884).
· Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Ярославской области, Пошехонского  муниципального района.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
 При письменном (электронном) обращении за муниципальной услугой результатом предоставления услуги, является ответ на письменный (электронный) запрос. При личном обращении за муниципальной услугой результатом является получение информации, необходимой заявителю.  

2.5. Муниципальная услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам заявителей в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения, при личном обращении или по телефону, с учетом прошедших 10 дней со дня проведения ЕГЭ по заявленному предмету. 

2.6. Центральный вход в здание оборудован вывеской о наименовании и месте нахождения МКУ Управления образования, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.7. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации.

2.8. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.
2.9. Рабочее место специалиста оборудовано персональным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным
базам данных, печатающим устройством.
III. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу МКУ Управления образования (далее – специалист). 

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       - приём заявления и необходимых документов;

       - информирование гражданина о результатах ЕГЭ;

       - отказ в предоставлении информации.
(блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение №5)
3.3. Информирование заявителя по результатам ЕГЭ проводится в соответствии с частью II настоящего Административного регламента.

Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота информации.

3.4. Предоставление информации о результатах ЕГЭ.

Выпускники текущего года знакомятся с результатами ЕГЭ в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались; выпускники прошлых лет – в МКУ Управлении образования, обучающиеся учреждений начального и среднего профессионального образования (НПО, СПО) – в учреждениях НПО, СПО, в которых они обучаются.
3.5. В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение ЕГЭ (форма заявления - приложение №1), специалист МКУ Управления образования делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации.  

3.6. Регистрация в  базе данных участников ЕГЭ (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет, обучающихся учреждений НПО,  СПО), выдача им свидетельств о результатах единого государственного экзамена. Выпускники муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме директору общеобразовательного учреждения. Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, формирует информацию об участниках ЕГЭ по установленной форме и передает специалисту МКУ Управления образования, ответственному за формирование базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, не позднее сроков, установленных МКУ Управлением образования. Специалист МКУ Управления образования, ответственный за подготовку базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, формирует данные об участниках ЕГЭ в соответствии утвержденным Рособрнадзором форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников ЕГЭ муниципалитета  в РЦОИ.
3.7. Выпускники прошлых лет в случае наличия документа государственного образца об образовании, подтверждающего получение ими среднего (полного) общего образования, обучающиеся учреждений НПО, СПО подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме  специалисту МКУ Управления образования.  Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ вносит заявителя в муниципальную базу данных. 
3.8. Предоставление информации о результатах ЕГЭ, рейтинга. 

Выпускники текущего года знакомятся с результатами государственной (итоговой) аттестации в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались. Протоколы результатов экзаменов передаются специалистом МКУ Управления образования в общеобразовательные учреждения ответственному лицу. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.
Заявитель подает заявление о предоставлении информации о результатах ЕГЭ специалисту (форма заявления - приложение №2). Специалист МКУ Управления образования по результатам информации готовит справку (в произвольной форме) и выдает её заявителю.
В случае отказа в предоставлении информации о результатах ЕГЭ специалистом МКУ Управления образования направляется заявителю уведомление (форма уведомления – приложение №3).
3.9. По окончании периода государственной (итоговой) аттестации специалист МКУ Управления образования, ответственный за организацию и  проведение ЕГЭ в муниципалитете, получает  по доверенности свидетельства о результатах ЕГЭ в  РЦОИ и передаёт их в общеобразовательные учреждения и учреждения НПО, СПО ответственным лицам.

Выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена выпускникам прошлых лет осуществляется специалистом МКУ Управления образования по предъявлению документа,  удостоверяющего личность и пропуска на экзамен. 

В общеобразовательном учреждении по предъявлению документа,  удостоверяющего личность и пропуска на экзамен, выпускники текущего года получают свидетельства о результатах ЕГЭ у ответственного лица за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

3.10. Выдача удостоверения общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена.

Лица из числа представителей государственных органов законодательной власти, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов образовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающих аккредитоваться, подают заявление в установленной форме в МКУ Управление образования (форма заявления – приложение №4). Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ, оформляет удостоверение, заверяет печатью и подписью начальника МКУ Управления образования. Оформленное удостоверение выдается общественному наблюдателю на руки.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет МКУ Управление образования. 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.

4.2. 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.
V. Порядок обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемы (принятых) в ходе исполнения  муниципальной  функции
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МКУ Управления образования в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

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

5.3. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного  самоуправления или должностных лиц, начальник МКУ Управления образования продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество,  соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

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

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц МКУ Управления образования  в судебном порядке. 

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов,  по электронной почте в орган, исполняющий  муниципальную функцию

Приложение №1  

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ФЕДЕРАЛЬНОЙ БАЗЫ ДАННЫХ ОБ УЧАСТНИКАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА И О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА

______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица, органа государственной власти или органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя юридического лица/органа государственной власти/органа местного самоуправления)

______________________________________________________________________________

Прошу предоставить информацию о (нужное отметить в квадрате):

- расписании ЕГЭ;
- порядке проведения ЕГЭ;
- местах и графике приема заявлений на участие в ЕГЭ;

- порядке и сроках подачи апелляции; 
- порядке и сроках работы конфликтной комиссии;

другое (указать)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

    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.)

Приложение №2 
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.)
Приложение №3 
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                                                              ФИО руководителя
Приложение №4

Начальнику МКУ Управления образования

_____________________________________

(ФИО начальника)
от ____________________________________

(ФИО заявителя)
______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аккредитовать меня в качестве общественного наблюдателя при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы  основного общего, среднего (полного) общего (ненужное зачеркнуть) образования.

	Наименование процедуры
	Место проведения
	Дата проведения
	Общеобразовательный предмет

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


О себе сообщаю следующее:

Документ удостоверяющий личность ________________ серия ______ номер ___________

Выдан _______________________________, дата выдачи ____________________________

Адрес регистрации _____________________________________________________________

Адрес фактического проживания _________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Контактный телефон ___________________________________________________________

Мои близкие родственники государственную (итоговую) аттестацию в текущем году 

Не проходят, проходят (ненужное зачеркнуть), и обучаются _____________________________________________________________________________

Трудовые отношения с Рособрнадзором, органами , осуществляющими управление в сфере образования, образовательными учреждениями  имею, не имею (ненужное зачеркнуть)

С правами и обязанностями общественного наблюдателя ознакомлен (а).

Дата «______» _______________ 20___г.

Подпись __________________________

Приложение №5

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого

государственного экзамена»


Заявитель





Регистрация обращения 





Подготовка ответа заявителю





Определение соответствия обращения требованиям Регламента





Обращение  соответствует требованиям





Обращение не соответствует требованиям





Подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации (при необходимости)








Подготовка мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Направление ответа заявителю








