	


                                                                                                           Утверждено Постановлением

                                                                                                   Администрации города Глазова

                                                                                                        от 25.06.2012 № 18/106
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации из федеральной базы

 данных о результатах единого государственного экзамена»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставлении информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее – Регламент) определяет порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из федеральной  базы данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ).
1.2. Цели разработки Административного регламента:

- упорядочение деятельности Управления образования Администрации города Глазова(далее – Управление образования)  и муниципальных общеобразовательных учреждений по информированию о результатах единого государственного экзамена в период проведения государственной (итоговой) аттестации;
 -  повышение качества и эффективности предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена путем обращения в Управление образования по телефону, посредством личного обращения, обращения в письменной форме, по электронной почте.
  Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты Управления образования:

Адрес: 427620, г.Глазов, ул. Сибирская, д. 29;

График работы: понедельник – пятница 8.00-17.00, обеденный перерыв 12.00 – 13.00;

Телефон для справок:  8(34141) 2-17-77;

Адрес электронной почты: obr06@glazov-gov.ru
          Режим работы:

  понедельник –  четверг с 8 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин. 

  пятница с 8 ч.00 мин. до 16 ч.00 мин.

  обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч.00 мин.,

  выходные дни – суббота, воскресенье.

           Сведения о режиме работы Управления образования могут сообщаться по телефону.

           Сведения об общеобразовательных учреждениях, участвующих в оказании услуги  - в приложении 1 к данному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»
2.2. Наименование предоставляющего муниципальную услугу органа.
Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена исполняется Управлением образования и общеобразовательными учреждениями.
При предоставлении муниципальной услуги Управление образования и общеобразовательные учреждения осуществляет взаимодействие:

с   Министерством образования и науки Удмуртской Республики (далее – МО и Н УР);
с Автономным учреждением Удмуртской Республики «Региональный центр информатизации и оценки качества образования» (АУ УР «РЦИ и ОКО»). 
             2.3.  Заявителями  в настоящем Регламенте являются:
- участники ЕГЭ;

- родители (законные представители)  участников ЕГЭ.
 2.4. Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена.
            2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

При информировании посредством личного обращения граждан Специалист должен дать исчерпывающие ответы на все возникающие у Заявителя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания Заявителей приема Специалистом не может превышать 1 часа с момента обращения
           В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса. 
           2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ; «Российская газета» № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации»  № 4 ст. 445, 26.01.2009 «Парламентская газета» № 4, 23- 29.01.2009); 

· Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989); 
· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации  и Верховного Совета Российской Федерации 30.07. 1992 № 30 ст.1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01. 1996 № 3 ст. 150; 2002 № 26 ст.2517; 2006 № 50 ст.5285; 2007 № 27 ст.3215; № 30 ст.3808; 2008 № 30 ст. 3616);

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003);

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998);

  Закон Российской Федерации от 127.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»     ("Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451)

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении Перечня 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»; 
· Приказ  Министерства образования РФ от 3 декабря 1999 года № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX, XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) ("Российская газета", N 129, 05.07.2000) 

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года №362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования ("Российская газета", N 15, 30.01.2009).

· Приказ  от 11 октября 2011 г. N 2451 « Об утверждении порядка  проведения единого государственного экзамена» ( "Российская газета", N 26, 08.02.2012)
· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.марта 2009г. №68, зарегистрирован Минюстом России 31 марта 2009г. №13636 «Порядок выдачи свидетельства о результатах  единого государственного экзамена» "Российская газета", N 63, 10.04.2009.

· иные правовые акты Российской Федерации, Удмуртской Республики, города Глазова, регламентирующими правоотношения в сфере проведения государственной (итоговой) аттестации.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: паспорт заявителя.

           2.8. Предоставление информации из федеральной базы данных баз данных  об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ осуществляется на основании запроса участника ЕГЭ или его родителя (законного представителя). Запрос составляется в свободной форме и должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность участника ЕГЭ или его родителя (законного представителя), сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись участника ЕГЭ или его родителя (законного представителя). Запрос может быть направлен в электронной форме по информационным системам общего пользования.
           2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
           2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не выдается.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.


Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
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 муниципальной услуги.

На здании, в котором располагается исполнитель услуги,  устанавливается информационная вывеска.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для деятельности исполнителей услуги. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги также является соблюдение сроков ее предоставления, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
          Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту:

прием запроса заявителя о предоставлении информации;

подготовка ответа на запрос;

предоставление информации (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  в соответствии с п. 2.8. настоящего административного регламента) заявителю.

3.1. Прием  запроса заявителя о предоставлении информации

Юридическим фактом для начала административного действия является поступление в образовательное учреждение запроса заявителя о предоставлении информации.


Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником образовательного учреждения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 


Сотрудник образовательного учреждения, проводит первичную проверку, удостоверяясь: 
что, текст запроса написан разборчиво;
что, в запросе указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты. 

При обращении заявителя в устной форме сотрудник образовательного учреждения предоставляет необходимую заявителю информацию или может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме, в форме электронного документа. 

Документы, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в день получения с указанием даты получения. По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса  на втором экземпляре сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии  запроса с указанием даты его регистрации. 

При направлении запроса в форме электронного документа, сотрудником образовательного учреждения на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с подтверждением регистрации запроса  заявителя в течение дня с момента получения запроса.

Результатом административного действия является регистрация в порядке делопроизводства запроса  заявителя или отказ заявителю в приеме документов по основаниям, указанным в настоящем административном регламенте.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства руководителю образовательного учреждения. Руководитель образовательного учреждения в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения сотруднику образовательного учреждения. 

3.2. Подготовка ответа на запрос

Юридическим фактом для начала административного действия является получение сотрудником образовательного учреждения запроса для исполнения.
Сотрудник образовательного учреждения осуществляет формирование требуемой информации или готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.               Максимальный срок выполнений действия составляет 20 дней.

Результатом административного действия является формирование сотрудником образовательного учреждения необходимой информации либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Сотрудник, работавший с запросом, передает ответ на подпись руководителю образовательного учреждения. Максимальный срок выполнений действия составляет 1 день.

Руководитель образовательного учреждения подписывает ответ на запрос  (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) и передает сотруднику образовательного учреждения, уполномоченному предоставлять информацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.3. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю

Юридическим фактом для начала административного действия является поступление ответа на запрос, подписанного руководителем образовательного учреждения (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) сотруднику образовательного учреждения, уполномоченному предоставлять информацию. 

Сотрудник образовательного учреждения направляет ответ на запрос (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) заявителю почтовым отправлением или по электронной почте в зависимости от выбора способа доставки ответа. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов у руководителя образовательного учреждения. При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

          Сотрудник образовательного учреждения, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в образовательном учреждении. 

Результатом административного действия является регистрация в соответствии с порядком делопроизводства факта выдачи или отправки информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Должностное лицо Управления образования, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации, несёт персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Дисциплинарная ответственность специалиста Управления образования закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с ст. 57, 58 Федерального закона «О муниципальной гражданской службе Российской Федерации от 27.07. 2004 г. № 79-ФЗ».
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется МО и Н УР, Службой по надзору и контролю в сфере образования при МО и Н УР.

Текущий контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов МО и Н УР, Службы по надзору и контролю в сфере образования при МО и Н УР.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Службы по надзору и контролю в сфере образования при МО и Н УР, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МО и Н УР обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления данной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления образования, участвующих в её предоставлении, в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в устной или письменной форме:

-      начальнику Управления образования;

Письменное обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги (далее - заявитель) должно содержать:

- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- личную подпись заинтересованного лица, дату;

- наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы.

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

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

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

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

Должностное лицо, которому направлена жалоба, несёт ответственность за её рассмотрение и предоставление письменного ответа заявителю. 

Ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не даётся, если:

- в ней не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, членов их семей; 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении заявитель уведомляется письменно);

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чём письменно сообщается заявителю. 

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, графике работы  муниципальных образовательных учреждений

	№№
	Полное наименование

учреждения в соответствии с уставом
	Юридический адрес образовательного учреждения по уставу
	ФИО руководителя   
	Код, № телефона

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	427628, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул.Сибирская,19
	Пригода Андрей Александрович
	(34141) 7 36 82

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»
	427601, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Революции,8
	Лыскова Насима

Газимзяновна
	(34141) 5 59 61

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3»
	427620, Удмуртская Республика,г. Глазов, ул. Кирова, 37
	Хлобыстова Татьяна Евгеньевна 
	(34141) 5 65 86

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»
	427622, Удмуртская Республика,г. Глазов, ул. Т.Барамзиной,4
	Пригода Александр Иванович 
	(34141) 3 63 73

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждения «Гимназия № 6»
	427620, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Кирова, 34
	Шамшина Тамара Степановна
	8 (34141) 5 3140

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	427622, Удмуртская Республика, 

г. Глазов, ул. Белинского, 7
	Пирогова Галина Семеновна
	8 (34141)3 15 66

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждения «Гимназия № 8»
	427627, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Пионерская,19
	Клековкин Виктор Петрович 
	(34141) 3 75 20

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9»
	427624, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Кирова, 75а
	Лукиных Надежда Владимировна 
	(34141) 3 46 90

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»
	427630, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Гайдара,12
	Коркашева Лидия Ивановна 
	(34141) 3 85 60

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11»
	427628, Удмуртская Республика,  ул. Пехтина,22а
	Томилин Александр Вадимович 
	(34141) 2 48 39

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12»
	427624, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Мира,34
	Евсеева  Надежда Константиновна 
	(34141) 3 50 00

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13»
	427624 Удмуртская Республика, г. Глазов,ул. Пряженникова, 37
	Волков Игорь Анатольевич 
	(34141) 3 49 93

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждения «Гимназия № 14»
	427628, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Толстого, 45
	Куртеев Михаил Васильевич
	8 (34141)2 34 88

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15»
	427628, Удмуртская Республика,  г. Глазов, ул. Калинина,9а
	Колчин Павел Петрович 
	(34141) 2 17 61

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16»
	427600, Удмуртская Республика,  г. Глазов, ул. Колхозная,1
	Буданов Александр Михайлович 
	(34141) 3 73 30

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Физико-математический лицей»
	427620, Удмуртская Республика, город Глазов, ул.Кирова, д. 49
	Докучаев Валерий Павлович
	8(34141)34753

	17
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Центр образования»
	427600, Удмуртская Республика,  г. Глазов, ул. Кирова,75а
	Серикова Нина Викторовна
	(34141) 3 46 90

	18
	Муниципальное казенное образовательное учреждение для  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей   г. Глазова УР»
	427621, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Короленко, 8
	Феофилактова Нина Николаевна
	8 (34141)5 36 08
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Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.10. настоящего Регламента
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