АДМИНИСТРАЦИЯ МОРШАНСКОГО РАЙОНА

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 20.02.2013                                          г.Моршанск                                          № 192
Об утверждении административного регламента «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
Руководствуясь ст.15 Закона Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», ст. 13 Федерального Закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с главой 3 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.14 Закона Тамбовской области от 04.06.2007 № 205-З «О противодействии коррупции в Тамбовской области»,   ст.16 Закона Тамбовской области от 29.12.1999 № 96-З «Об образовании в Тамбовской области», постановлением администрации Моршанского района от 09.08.2011 №875 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги», в целях обеспечения антикоррупционности административных процедур, повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данной услуги, администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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

  2. Отделу организационной и кадровой работы администрации района разместить настоящее постановление на сайте администрации района в сети Интернет и разместить (опубликовать) в сетевом издании «ТОР 68 Тамбовский областной портал», расположенный в сети Интернет (www.top 68.ru) .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования администрации района Н.В.Шохина.
Глава района




      


     П.М.Фетискин
Н.В.Шохин

4-49-81
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации района
от   20.02.2013   №  192


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

1.1. Административный регламент (далее по тексту - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» разработан в целях организации информационного обеспечения получателей муниципальной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий административных процедур образовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями на предоставление  муниципальной услуги могут быть:
- участники единого государственного экзамена;

-родители  (законные представители) участников единого государственного экзамена, либо их уполномоченные представители. 
1.3. Информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги получатели муниципальной услуги могут получить в отделе образования администрации Моршанского района, в муниципальных общеобразовательных учреждениях, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством индивидуального информирования:

при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

при письменном обращении заявителя по почте или электронной почте;
и публичного информирования:

путем размещения информации на стендах в учреждениях образования;
путем размещения информации на сайте отдела образования http://mroo.68edu.ru
1.3.2. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела образования, а также муниципальных общеобразовательными учреждениями при обращении граждан за информацией (приложение 1):

при личном обращении по адресу: г.Моршанск, Октябрьская площадь,37;

по телефону 4-49-81, 4-49-82; ежедневно: понедельник-пятница с 9.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

1.3.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем

 размещения на официальном Интернет сайте отдела образования администрации района (http://mroo.68edu.ru), на официальных Интернет - сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

адрес администрации района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты отдела образования;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых гражданином для оформления зачисления в школу.

1.3.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства, не допуская параллельных разговоров с окружающими людьми. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела образования, а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

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 отделом образования администрации  Моршанского района. При предоставлении услуги отдел образования взаимодействует с подведомственными ему муниципальными общеобразовательными учреждениями района:

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление либо отказ в предоставлении информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется в день обращения. Ознакомление участников единого государственного экзамена с полученными результатами по общеобразовательному предмету осуществляется в течение суток после получения протоколов.
2.4.1 Письменное обращение о предоставлении услуги рассматривается в 3-х дневный срок.
2.4.2 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 для получения информации не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

2.4.3 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
2.4.4 При устном обращении муниципальная услуга предоставляется в день обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Тамбовской области от 29.12.1999 г.  № 96-З  «Об образовании в Тамбовской области»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»; 

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 (12) классов общеобразовательных Российской Федерации»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 24.02.2009 № 57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»;

- иными действующими правовыми актами Российской Федерации.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- документы, удостоверяющие личность;

-документы, подтверждающие полномочия родителей (лиц, их заменяющих) участников ЕГЭ;

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является ситуация:

 обращение за предоставлением информации ненадлежащего лица;

 когда при личном обращении гражданина отсутствует документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий степень родства.

2.8. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в помещении, занимаемом отделом образования, а также в помещениях общеобразовательных учреждений, согласно приложению №1 к Регламенту. 

Организация приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в помещении отдела образования 
администрации района по адресу: 393950, Тамбовская область, г.Моршанск, Октябрьская пл.37,  а также в помещениях образовательных учреждений (приложение №1 к Регламенту).
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Показателями доступности являются:

информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

наличие административного Регламента предоставления муниципальной услуги;

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, на сайтах общеобразовательных учреждений, на информационных стендах.

2.11. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Регламента;

количество обоснованных жалоб;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги

3. Состав, последовательность и сроки предоставления административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием устных или письменных обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация письменных обращений заявителей;

- рассмотрение запроса от заявителя для установления его права на получение муниципальной услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами;

- принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;
- предоставление услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Специалист отдела образования администрации района, ответственный за информирование, или сотрудник общеобразовательного учреждения в вежливой форме устанавливает личность обратившегося лично, предмет обращения и консультирует обратившегося в вежливой форме, не допуская разговоров с иными лицами. Максимальный срок действия – 15 минут
3.3. При обращении заявителя в письменной форме, ответ ему направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении). Письменное обращение заявителя  рассматривается сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий 3-х дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если отказано в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе вручается лично заявителю в день обращения гражданина или направляется по почте.
3.4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается с указанием причины отказа. 

3.5. Ознакомление заявителя с результатами ЕГЭ:

3.5.1 специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в отделе образования, учреждении образования, предоставляет заявителю протокол проверки результатов ЕГЭ для ознакомления;

3.5.2 заявитель знакомится с результатами ЕГЭ, указанными в протоколе проверки;

3.5.3 результатом административной процедуры является ознакомление заявителя с результатами ЕГЭ.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.2.   Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования на текущий год.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела образования в соответствии с распределением обязанностей.

4.4. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.

4.5. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до учреждений в письменной форме.

4.6. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель (либо его законный представитель) может обжаловать принятые (осуществлённые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования или главе района. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района, а также может быть принята при личном приеме заявителя (либо его законного представителя). 

Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования администрации района, муниципального учреждения предоставившего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой района. Жалобы на действия (бездействия) муниципального служащего, предоставившего муниципальную услугу рассматриваются начальником отдела образования администрации района.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование Заявителя (либо его законного представителя) о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов Заявителя должностным лицом при получении данным Заявителем муниципальной услуги.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) суть обжалуемого решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы и случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

текст жалобы написан неразборчиво и не поддается прочтению; жалоба не содержит наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; жалоба не содержит фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

жалоба не содержит сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги,  должностного лица;

жалоба не содержит доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги;

жалоба содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

5.6.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Заявитель (либо его законный представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрен настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя (либо его законного представителя);

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ органа (или должностного лица), осуществляющего оказание муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

К жалобе могут быть приложены документы (либо их копии), подтверждающие доводы Заявителя (либо его законного представителя).

5.7. Заявитель (либо его законный представитель) имеет право на ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, осуществляющий оказание муниципальной услуги, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, осуществляющий оказание муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Прием жалоб на действия (бездействия) должностных лиц и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 392050, Тамбовская область, г. Моршанск, Октябрьская площадь, д. 37 (телефон, факс: 8 (47533) 4-49-73.
Приложение 1

к Административному Регламенту
	№ п/п
	Наименование 

образовательного 

учреждения 

(в соответствии с 

Уставом)*, уровень образования
	Почтовый адрес,

электронный адрес, адрес сайта
	Ф.И.О. руководителя, рабочий телефон

(факс), сотовый 

телефон, адрес 

электронной почты**

	1
	2
	3
	4

	1
	МБОУ Алгасовская СОШ (среднее)
	393940, Тамбовская область, Моршанский район, с.Алгасово, ул.Ильинка, д.24

Obr0101@yandex.ru
http://obr01.68edu.ru
	Степанникова 

Ирина Ивановна,

т.53-1-60



	2
	Новотомниковский филиал МБОУ Алгасовской СОШ
	393944,Тамбовская область, Моршанский район,  с.Новотомниково, Центральная усадьба, д.10 б

novotomnikovosohs@yandex.ru
http://novomr.68edu.ru
	Стручков 

Владимир Алексеевич, 

т.73-3-13



	3
	МБОУ Большекуликовская СОШ (среднее)
	393900, 

Тамбовская область, 

Моршанский район, пос.Центральный, ул.Школьная, д.8а

bolkuliki@mail.ru
http://bkukikimr.68edu.ru
	Ретюнская 

Ирина Николаевна, 

т.55-1-69

89108508388



	4
	Веселовский филиал  

МБОУ Большекуликовской СОШ (среднее)
	393911, Тамбовская область, Моршанский район, с.Веселое, ул.Школьная, д.1

Weseloe-2007@yandex.ru
http://funmr.68edu.ru
	Гаврикова 

Ольга Николаевна, 

т.76-6-31



	5
	 Ракшинский филиал 

МБОУ Большекуликовской СОШ (среднее)
	393931, Тамбовская область, Моршанский район, с.Ракша, ул.Центральная, д.140

raksha-shkola@yandex.ru
http://www.raksha-shkola.ucoz.ru
	Дружинина 

Наталья Семеновна

Т.54-4-32

89204710878



	6
	МБОУ Сокольниковская СОШ
(среднее)
	393929, Тамбовская область, Моршанский район, пос. Пригородный, ул.Кузнецова, д.6а

sokolbest@.yandex.ru
http://sokolmr.68edu.ru  
	Попова 

Любовь Митрофановна

Т.79-1-62

89106546988

 

	7
	МБОУ Устьинская СОШ
(среднее)
	393927,Тамбовская область, Моршанский район, с.Устье, ул.Рабочая, 175 А

u-sosh@yandex.ru
http://ustsosh.68edu.ru
	Попов 

Александр Петрович

Т.51-1-45



	8
	Вяжлинский филиал 

МБОУ Устьинской СОШ (среднее)
	393905, Тамбовская область, Моршанский район, пос.Вяжли, ул.Школьная, 18 а

Vyajli@.yandex.ru
http://viajlymr.68edu.ru
	Рубан 

Борис Вильямович

т.74-5-30

     

	9
	Марусинский филиал 

МБОУ Устьинской СОШ (среднее)
	393925, Тамбовская область, Моршанский район, п.Марусино, д.12 в

maruschool@mail.ru
http://marusmr.68edu.ru
	Чернова 

Виктория Робертовна,

т.72-1-17



	10
	Карельский филиал 

МБОУ Устьинской СОШ (среднее)
	393928, Тамбовская область, Моршанский район, ул.Новая, д.4-в

Kareli_07@mail.ru
http://karelimr.68edu.ru
	Храмцова 

Таисия Николаевна

Т.78-1-31



	11
	Мутасьевский филиал 

МБОУ Устьинской СОШ  (среднее)
	393930, Тамбовская область, Моршанский район, с.Алкужи, ул.Новая, д.17

mutasevschool@yandex.ru
http://mutmr.68edu.ru
	Турапина 

Галина Валерьевна, 

т.74-1-46



	12
	 Серповской филиал 

МБОУ Устьинской СОШ (среднее)
	393933, Тамбовская область, Моршанский район, с.Серповое, ул.Центральная, д.36

Serpovschool@yandex.ru
http://serpmr.68edu.ru
	Бунова 

Антонина Викторовна, 

Т.75-9-66




Приложение

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
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Предоставление информации, отказ в предоставлении информации или перенаправление по подведомственности





С использованием телефонной связи





Предоставление информации, отказ в предоставлении информации или перенаправление по подведомственности








