                                                                                                                            Приложение № 1 
                                                                                              к постановлению администрации 

                                                  Южского муниципального района

от _________________ № _______

Административный регламент

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена вобщеобразовательных учреждениях Южского муниципального района.

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена в общеобразовательных учреждениях Южского муниципального района» (далее – регламент) определяет порядок организационного и документационного обеспечения работы с заявителями (физическими лицами), обратившимися за получением информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена в общеобразовательных учреждениях Южского муниципального района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена вобщеобразовательных учреждениях Южского муниципального района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  - Южский отдел образования (приложение №1 к Регламенту).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление родителям (законным представителям) несовершеннолетнего информации о результатах единого государственного экзамена.
        2.4. Получателями услуги являются физические лица (далее — Заявитель): 

        - обучающиеся 11(12) классов, освоившие образовательные программы среднего (полного) общего образования, их родители (законные представители); 

         - выпускники прошлых лет, участвовавшие в едином государственном экзамене.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- представление информационных материалов в форме письменного информирования – 10 дней;

- представление информации в форме устного информирования – 15 минут;

- представление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации – по мере появления значимой информации.
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденное приказом Минобразования России от 03.12.1999 г. № 1075;

- приказом Минобрнауки России от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

        - УставомУчреждения.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по заявлению заявителя  (Приложение № 2 к Регламенту).

       Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться:

- в устной или письменной форме лично в Южский отдел образования;

- по телефону в  Южский отдел образования;      

- по электронной почте в Южский отдел образования.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - отсутствие заявительной основы Заявителя.

     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      - недостоверность представляемой информации;             

      - нечеткость в изложении информации;                             

      - неполнота информации;                                                                                        

     - отсутствие наглядности форм представляемой информации;

      - недоступность получения информации;                            

       - непредставления информации.

       2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более 15 минут. 

    2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

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

Помещения для предоставления муниципальной услуги располагаются по адресу согласно Приложению № 1к Регламенту.

     В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Южского отдела образования.

    Места, где осуществляется  прием  граждан по вопросам, связанным с предоставлением  муниципальной  услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

     Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками  заявлений  и канцелярскими принадлежностями.

     Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

      Помещение Южского отдела образования, предоставляющего  муниципальную  услугу, должно быть оборудовано информационным стендом, содержащим: наименованиеЮжского отдела образования; место нахождения и юридический адрес; режим работы; телефонные номера Южского отдела образования, адреса Интернет-сайтов и электронной почтыЮжского отдела образования; а также:
 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельностьЮжского отдела образования;

- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

Приём заявлений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется по адресу  Южского отдела образования (Приложение № 1 к Регламенту).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,  предусматривается оборудование доступных мест хранения  верхней  одежды  посетителей в соответствии с санитарными нормами.

Места для ожидания заявителей размещаются на одном этаже в том же (либо соседнем) помещении одного здания.

Центральный вход в Южский отдел образованияоборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Южского отдела образования.
Прием заявителей осуществляется  в порядке очереди. 
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.Предоставление муниципальной услуги содержит следующие административные процедуры:

-консультирование;

-прием документов, принятие решения об оказании (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги,  выдача необходимых документов при оказании муниципальной услуги.
      3.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении № 3 к Регламенту.
3.3.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

3.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение  (заявление) Заявителя (Приложение № 2 к Регламенту).
Консультации могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 

При личном приеме физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

От имени физических лиц могут действовать  представители в силу полномочий, основанных на доверенности в соответствии с действующим законодательством.

3.3.2.Сотрудник Южского отдела образованияв рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

-срок предоставления муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-время приема документов;

-порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Южского отдела образования.

3.3.3. Индивидуальное устное информирование граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками Южского отдела образованияпри обращении граждан по телефону, так же в часы приема.

       3.3.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Южского отдела образованиядолжен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан в очереди, при индивидуальном устном информировании, не может превышать 60 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
         В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде через Интернет, либо назначить удобное для гражданина время для устного информирования.
3.3.3.2. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  настоящим Регламентом.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

         При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения, сотрудникЮжского отдела образования:

       - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

       - дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией;
· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;
· письменное обращение гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Ответ на обращение подписывается руководителемЮжского отдела образования, либо иным, уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее в Южского отдела образованияв форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.3.3.3. Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением (п.3.3.3.2 настоящего Регламента).

3.4. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

При консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут;

При консультировании   по письменным и электронным обращениям:

Обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации.

Срок рассмотрения обращения граждан может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения заявителя, направившего обращение, в случае если Южскому отделу образования необходимо запросить, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц. 
3.5.Прием документов, принятие решения об оказании (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги,  выдача необходимых документов при оказании муниципальной услуги.

      3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем (далее – заявитель) заявления (приложение №  2 к Регламенту), с  документом, удостоверяющим личность заявителя, на предмет подтверждения его родительских прав (законного представительства).
      3.5.2. Прием документов осуществляется  по месту нахождения Южского отдела образования (приложение № 1 к Регламенту). На заявлении ставится дата поступления и входящий номер. Максимальный срок выполнения административной процедуры  (в части приема  и регистрации документов)  - 15 минут. 

     Сотрудник учреждения в 3х дневный  срок с даты регистрации заявления и резолюции руководителя Учреждения, рассматривает заявление Заявителя. 

      Если заявление Заявителя соответствуют существу рассмотрения заявления, то сотрудник Учреждения осуществляет необходимую административную процедуру.

        Максимальный срок административной процедуры  – 10 дней с даты регистрации заявления. 

         Подписанное в 3х дневный срок решение об оказании муниципальной услуги в течение 3х дней с даты подписания направляется заявителю:

- по почте или вручается лично;

-  в электронной форме с применением электронной цифровой подписи.
  Максимальный срок выполнения всей административной процедуры –   10дней со дня приема  от заявителя заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий ответственных лиц за предоставление муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями.

4.2. Контроль за исполнением настоящего Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) исполнителей муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок предоставления информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена вобщеобразовательных учреждениях Южского муниципального района принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Учреждения
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Южского отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, руководителю Южского отдела образования.

5.2. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю Южского отдела образованияв соответствии с графиком приема, утвержденного внутренним приказом Южского отдела образования. Обращение заявителя с жалобой на должностное лицо, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме.Южский отдел образования, оказывающий услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) должностного лица Южского отдела образования, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме.

Должностное лицо Южского отдела образования, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований настоящего Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.4. Должностное лицо Южского отдела образования, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя, Южский отдел образованиядолжно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.5. В случае отказа должностного лица Южского отдела образования от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.6. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию Южского муниципального района по адресу: 155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 1.

Приложение №2
к административному регламенту
«Предоставление информации из федеральной базы

 данных о результатах единого государственного экзамена

 в общеобразовательных учреждениях 

                                                                                   Южского муниципального района»
                                                                        Заместителю Главы администрации                     

                                                                        Южского муниципального района,
                                                                        начальнику Южского отдела образования
                                                                                                      ______________________________________
 (ФИО руководителя)
                                                                                     от_________________________________
                                                                                     __________________________________,

                           (ФИО заявителя)
проживающего по адресу:____________
__________________________________
__________________________________,

контактный телефон ________________ 

Заявление

     Прошу предоставить информацию  из  федеральной  базы  данных о  результатах 
единого государственного экзамена по предметам __________________________________

____________________________________________________________________________
сданных мною ________________________________________________________________

(моим ребенком)

_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения ребенка)

_____________________________________________________________________________,

_____________________________________________________________________________.

Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Приложение №3
к административному регламенту
«Предоставление информации из федеральной базы

 данных о результатах единого государственного экзамена

 в общеобразовательных учреждениях 

                                                                                  Южского муниципального района»
                                                       Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

                          ▼








Подача заявителем или его уполномоченным представителем заявленияна предоставление информации из  федеральной  базы  данных о  результатах 


единогогосударственного экзамена





Регистрация заявления на предоставление информации из  федеральной  базы  данных о  результатах единогогосударственного экзамена








Рассмотрение заявления на предоставление информации из  федеральной  базы  данных о  результатах единогогосударственного экзамена





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Непосредственное предоставление муниципальной услуги








