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Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская  средняя общеобразовательная школа»

I. Общие положения

1.1.Область применения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, определения исполнителей, сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители муниципальной услуги

Заявителями могут быть учащиеся, родители (законные представители) обучающихся Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя общеобразовательная школа».

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация о предоставлении муниципальной Услуги является открытой и общедоступной. Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адрес официального сайта сети Интернет, адрес электронной почты Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя общеобразовательная школа» указаны в настоящем регламенте;
Информация о месте нахождения, телефоны, адрес электронной почты организации;
Юридический адрес: 462836, Оренбургская область, Адамовский район, п. Обильный, ул. Комсомольская, дом 5.
Контактные телефоны:
-(835365)2-65-34
Электронный адрес: school10@adamroo.info
График работы школы: понедельник – суббота с 08.00 до 18.00 часов.

1.4. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги проводится сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом при обращении граждан за информацией лично. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги:«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя общеобразовательная школа».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги - Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обильновская средняя общеобразовательная школа».
Исполнителем является заместитель директора по учебно-воспитательной работе МБОУ «Обильновская СОШ», уполномоченный осуществлять предоставление данной услуги (далее - специалист).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем необходимой информации о результатах единого государственного экзамена.
При письменном (электронном) обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается  предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный (электронный) запрос. При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается муниципальная услуга, является получение  информации , необходимой заявителю. 
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам заявителей в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения, при личном обращении или по телефону, с учетом прошедших 5 дней со дня проведения ЕГЭ по заявленному предмету. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);
- Гражданский кодекс Российской Федерации 30ноября 1994г №51 ФЗ; 
- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в РФ»;
- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
-Федеральный  закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный  закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года
 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный  закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных  данных »;
- Федеральный  закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг»;
-закон Оренбургской области от «Об образовании Оренбургской области»;
- положение о проведении единого государственного экзамена (с дополнениями и изменениями, принятые приказом Минобразования науки № 163 от 03.06.2008 г. 
-Устав Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя общеобразовательная школа» утвержденный постановлением главы администрации муниципального образования Адамовский район от 26.09.2011г №1670-п
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
При обращении заявителя за оказанием муниципальной услуги предоставление документов, кроме заявления (в произвольной форме), не требуется.
2.7. Исчерпывающий перечень основании для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень основании для отказа в предоставлений  муниципальной услуги.
Основаниями для отказа предоставления услуги являются:
- по решению суда;
- ликвидация, реорганизация образовательного учреждения;
- отсутствие лицензии и аккредитации у образовательного учреждения.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга « Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1.Под запросом в настоящем административном регламенте понимается обращение заявителя о предоставлении доступа к документу, включающее в себя следующие процедуры:
- обращение
- регистрация (перерегистрация) заявителя;
- консультативная помощь.
2.10.2. Время ожидания в очереди для получения  информации  (консультации) не превышает 15 мин., для подачи запроса – не более 45 мин., для получения письменного ответа на запрос – не более 15 мин.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация письменного или устного запроса заявителя о  предоставлении  муниципальной услуги осуществляется в течение 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга
2.12.1.Требования к удобству и оснащенности мест предоставления услуги
Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
Помещения оборудуются:
- системой кондиционирования воздуха,
- противопожарной системой и средствами пожаротушения,
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматриваются места общественного пользования .
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, снабжаются табличками с указанием номера кабинета, наименования кабинета и режима работы.
Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Специалисты, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются администрацией бумагой, расходными
материалами, канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.
Места ожидания заявителями личного приема в Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя общеобразовательная школа» оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной услуги.
2.12.2. Требования к содержанию информационных стендов
Информационные стенды размещаются в доступных для ознакомления с информацией местах.
На информационных стендах размещаются правила предоставления муниципальной услуги, сведения о местонахождении, контактных телефонах, электронных адресах, режиме работы Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская  средняя общеобразовательная школа» а также порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц (муниципальных служащих), предоставляющих муниципальную услугу.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
- информированность заявителей о муниципальной услуге;
- наглядность форм предоставляемой информации; 
- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
- вежливость и тактичность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
- компетентность персонала;
- оперативность и профессиональная грамотность персонала;
- достоверность предоставляемой  информации ;
- четкость в изложении  информации ;
- полнота информирования;
- конфедициальность и не разглашения  результатов ЕГЭ .
Информирование заявителей о правилах  предоставления  муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством размещения  информации  в сети Интернет на официальных сайтах МБОУ «Обильновская  СОШ». Информирование осуществляется на русском языке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного  действия  по   предоставлению  муниципальной услуги, является запрос заявителя.
3.2. Обращение заявителя
3.2.1.За получением  информации  заявитель вправе обратиться в Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обильновская средняя общеобразовательная школа » Адамовского района Оренбургской области  по адресу: Оренбургская область, Адамовский район, п.Обильный, ул.Комсомольская, д. 5, лично к директору или по телефону 2-65-34, к специалисту по (тел.2-65-34), а также направить письменный запрос на почтовый адрес: 462846, Оренбургская область, Адамовский район, п.Обильный, ул.Комсомольская, д. 5 или по электронной почте (school10@adamroo.info)
3.2.2. Режим работы МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа»:
Понедельник-суббота - с 08-30 до 18-00, 
перерыв с 13-00 до 14-00;
Воскресенье – выходной.
Прием заявителей директором школы и специалистом осуществляется еженедельно каждую среду с 15-00 до 17-00.
3.2.3. При устном обращении заявителя Специалист образовательного учреждения, уполномоченный осуществлять предоставление данной услуги, регистрирует запрос (заполняет журнал регистрации: номер по порядку, фамилия, имя. отчество, адрес), уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с информацией об организации общедоступного бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Оренбургской области:
на бумажном носителе (протоколы); 
в электронном виде (в том числе на официальном Интернет-сайте МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа» и Управления образования и молодежной политики Оренбургской области;
по телефону;
путем     предоставления  устной консультации.
Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с  информацией   о   результатах  единого государственного экзамена в общеобразовательном учреждении МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа», расположенном на территории Оренбургской области. 
Специалист образовательного учреждения, уполномоченный на  предоставление  муниципальной услуги, отвечает на вопросы заявителя в доступной для восприятия форме.
Максимально допустимое время ответа специалиста на устные вопросы заявителя не должно превышать 15 минут.
Результатом   административного  действия является получение заявителем необходимой  информации  о муниципальной услуге.
3.2.4.  При письменном обращении заявителя юридическим фактом для начала  административного  действия является поступление в Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение «Обильновская средняя общеобразовательная школа» письменного запроса заявителя в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимильной связи. Письменное обращение должно содержать наименование органа, в которое направляет письменное обращение, суть обращения, а также фамилию, имя, отчество, почтовый или электронный адрес заявителя - для физических лиц, наименование организации и почтовые (электронные) реквизиты – для юридических лиц. 
Специалист МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа» уполномоченный осуществлять  предоставление  муниципальной услуги, регистрирует запрос (заполняет журнал регистрации: номер по порядку, фамилия, имя. отчество, адрес, суть запроса), рассматривает письменный запрос заявителя, осуществляет подготовку ответа, в котором максимально полно отражается объем запрашиваемой  информации , и направляет его заявителю в соответствии с реквизитами почтового, электронного адресов, а также факсимильной связи, указанными в письменном запросе. 
В случае, если в письменном запросе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
В случае, если текст письменного обращения заявителя не поддается прочтению, то специалист МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа» не дает ответ на обращение.
Ответ на поступившее в Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обильновская средняя общеобразовательная школа» письменное обращение заявителя дается в течение 3 дней со дня их регистрации. 
В случае, если на письменное обращение заявителя неоднократно давались ответы по существу запроса, то специалист МБОУ «Обильновская  средняя общеобразовательная школа»вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по  данному  вопросу, о чём уведомляется заявитель, направивший обращение. 
Результатом   административного  действия является получение заявителем необходимой  информации  о муниципальной услуге.
3.2.5. Юридическим фактом для начала  предоставления  муниципальной услуги посредством размещения на официальных сайтах МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа»  и Управления образования и молодежной политики администрации в сети Интернет.
При   размещении    на  официальных сайтах МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа»  и Управления образования и молодежной политики в сети Интернет,     осуществляется  предоставление  муниципальной услуги лично участнику единого государственного экзамена или законному представителю.

IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством  предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
Плановые и внеплановые проверки проводятся специалистом Отдела образования администрации муниципального образования Адамовский район. Плановые проверки осуществляются ежеквартально (на основании квартальных или годовых планов работы образовательного учреждения); внеплановые – по заданию директора МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа», либо по обращению заявителя. 
4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных  административными  процедурами  по   предоставлению  муниципальной услуги специалистом МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа» , осуществляется директором МБОУ «Обильновская средняя общеобразовательная школа» . 
Персональная ответственность  директора МБОУ«Обильновская средняя общеобразовательная школа»  за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления  муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3. Граждане, объединения и организации, заинтересованные в  предоставлении  муниципальной услуги, направляют МБОУ«Обильновская средняя общеобразовательная школа» письменные предложения по порядку  предоставления  муниципальной услуги, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего  Регламента , упрощения  административных  процедур и повышения качества и доступности  предоставления  муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц МБОУ «Обильновская СОШ»(далее Учреждения), имеют Заявители муниципальной услуги указанные в пункте 1.2. настоящего Регламента. 
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_11021]5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу подаются в Отдел образования администрации муниципального образования Адамовский район.
[bookmark: sub_11022]5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_11025]5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или 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) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностного лица Учреждения или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_11026]5.5. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу 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.
[bookmark: sub_11027]5.6. По результатам рассмотрения жалобы Учреждения предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения Учреждением, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_11029]5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
