        ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации 

муниципального образования 

Отрадненский район

                                                                           от  ___________          №  _____
_________. № ______

Стандарт по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена»

1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена  (далее ЕГЭ)»

Предоставление муниципальной услуги включает:

1.1. Предоставление информации о результатах единого государственного экзаме6на.

1.1.2. К информации, предоставляемой при оказании муниципальной услуги, относится:

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заявителей;

- адреса интернет-сайтов отдела образования администрации муниципального образования Отрадненский район (далее – отдел образования) и муниципальных общеобразовательных учреждений (далее ОУ)

- номера телефонов, адреса электронной почты отдела образования и ОУ;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- информация о сроках проведения государственной (итоговой) аттестации по каждому общеобразовательному предмету (в том числе досрочной и в дополнительные сроки);

- информация о едином расписании и продолжительности проведения государственной (итоговой) аттестации, о порядке участия разных категорий выпускников государственной (итоговой) аттестации;

- информация о порядке формирования и ведения баз данных об участниках ЕГЭ в Краснодарском крае;

- информация о сроках и порядке обработки экзаменационных работ участников ЕГЭ и проверке ответов участников ЕГЭ на задания экзаменационной работы с развернутым ответом;

- информация о сроках и порядке ознакомления участников государственной (итоговой) аттестации с результатами государственной (итоговой) аттестации;

- информация о порядке оформления и выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ участникам ЕГЭ;

- информация о замене бланка свидетельства о результатах ЕГЭ в случае технической ошибки при распечатке в региональном центре обработки информации;

- информация о возможности получения дубликата свидетельства о результатах ЕГЭ в случае утраты подлинника;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых специалистами в рамках предоставления муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги.

1.1.3. Индивидуальное информирование получателей услуги осуществляется одним из способов:

- непосредственно при  личном обращении получателя услуги в отдел образования или ОУ;

· по телефону, почте;

· в личном кабинете получателя услуги на Портале;

· в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты получателя услуги.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Органами, предоставляющими муниципальную услугу, являются муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  (приложение 1), (далее – МОУ).

                  2.1. Заявители муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

обучающиеся  в МОУ, сдавшие ЕГЭ (далее – обучающиеся), другие участники ЕГЭ и их родители (законные представители);

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

Местонахождение и график работы органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу: 
-  отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский район: 352290, станица Отрадная, ул. Первомайская, 20; 

телефон: 8 (86144) 3-30-42;

факс: 8 (86144) 3-30-42;

адрес электронной почты: uo@otrad.kubannet.ru
- непосредственно в образовательных учреждениях (приложение № 1).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Отрадненский  район, с использованием средств телефонной связи, по письменным обращениям, при личном обращении граждан, на стенде в уголке для посетителей

график работы: понедельник-пятница: 08.00-16.30 час., перерыв: 12.00-13.00 час., выходные - суббота, воскресенье;

 Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела образования лично или по телефону и на информационном стенде.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений учреждений.  (Приложение № 1);

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем ответа должностного лица, содержащего запрашиваемую информацию о  результатах ЕГЭ.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок рассмотрения обращений (запросов) заявителя не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации.

4.2. После регистрации обращений (запросов) заявителей специалист, ответственный за регистрацию обращений, передает их на рассмотрение руководителю учреждения, получившего обращение или в его отсутствие его заместителю.

4.3. Руководитель учреждения, получившего обращение:

-
определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

-
дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

4.4. Исполнитель:

-
в срок, не превышающий 30 рабочих дней, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

-
готовит проект ответа на обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю (заместителю руководителя).

- не позднее 3 рабочих дней со дня утверждения результатов ЕГЭ  государственной экзаменационной комиссией и получения протокола результатов ЕГЭ размещает информацию о результатах ЕГЭ на сайте отдела образования. Протоколы передает в ОУ для индивидуального ознакомления учащихся.  

3.6. Способ фиксации результата выполнения процедуры: регистрация ответа на обращение заявителя в журнале учёта обращений (приложение № 4).

5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI(XII) классов общеобразовательных учреждений РФ, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.12.1999 №1075;

- Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 №362;

- Порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10.11.2011 № 2451;

 -
Порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 № 70;

 -
иными нормативными и правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации, в том числе в форме ЕГЭ, а также информации из баз данных Краснодарского края об участниках ЕГЭ и о результатах ЕГЭ.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги


6.1. При обращении за получением муниципальной услуги предоставление  заявителем документов не обязательно. Однако, одним из способов обращения за предоставлением муниципальной услуги может быть подача заявления в письменной форме или в электронном виде через сеть Интернет. Форма заявления  указана в приложении № 2 .


6.2.
Предоставление информации по обращению (запросу) заявителя о результатах ЕГЭ осуществляется с помощью информационно-коммуникационных технологий при предоставлении паспортных данных.


6.3. Обращение (запрос) или заявление может быть направлено в форме электронного документа с использованием сети Интернет, посредством  единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). Указанное обращение (запрос) или заявление подписывается (заверяется) электронной цифровой подписью или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия. 

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


7.1. Заявитель не является лицом, имеющим полномочия для получения муниципальной услуги.
8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги


Отдел образования или ОУ отказывает в предоставлении государственной услуги при наличии одного или нескольких оснований:

- отсутствие почтового адреса в письменном обращении или адреса электронной почты заявителя;  

- содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- наличие в письменном обращении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же муниципальный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

 - запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право предоставлять их интересы.

9. Условия платности предоставления муниципальной услуги


Оказание муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

10.2. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалистом отдела образования или ОУ,  осуществляется не более 15 минут. В исключительных случаях время информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса заявителя.


10.3. Информация о результатах ЕГЭ предоставляется  в режиме реального времени в период проведения ЕГЭ в сроки, предусмотренные единым расписанием  с момента получения результатов централизованной проверки экзаменационных работ участников ЕГЭ и получения протокола результатов ЕГЭ.
11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации обращений (запросов) является личное  обращение, обращение по телефону или письменное обращение заявителя  (в том числе в электронном виде) по вопросу предоставления информации о результатах ЕГЭ.

 11.1. Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в отдел образования или ОУ, регистрируется специалистом отдела образования или ОУ, ответственным за регистрацию обращений, в журнале регистрации (приложение № 3) в день поступления обращения (запроса). 

11.2. Специалист отдела  образования или ОУ регистрирует направленное в форме электронного документа обращение (запрос) или заявление в день подачи через государственную информационную систему единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). В случае если указанное обращение (запрос) или заявление в форме электронного документа было подано в нерабочее время или в выходной день, регистрация такого документа будет осуществлена в первый рабочий день, следующий за нерабочим днем.

11.3. Если обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию отдела образования и ОУ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги работник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

12.Требования к помещениями, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, справочно-правовыми системами, рабочими столами и стульями, а также снабжены табличками с указанием номера кабинета и названия отдела, ответственного за предоставление государственной услуги.

12.2. На фасадной части здания размещается табличка с наименованием учреждения.

12.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места оборудованные стульями, столами, для возможности оформления документов заявители обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

12.4. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

12.5. На территории, прилегающей к зданию учреждения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- условия ожидания приема;

- доступность по времени и месту приема заявителей;

- порядок информирования о муниципальной услуге;

- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

- обновление информации об услуге в соответствии с изменениями.

Начальник отдела образования                                                    С.И. Щербакова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                       к муниципальной услуге 

                                                                       отдела образования администрации 

                                                                       муниципального образования 

                                                                       Отрадненский район

Сведения
об учреждениях Отрадненского района
предоставляющих муниципальную  услугу
«Предоставление информации о результатах единого государственного экзамена»

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Электронный адрес

	1
	  СОШ № 1
	352290, ст.Отрадная, ул.Красная, 53
	'school.1otr@mail.ru'

	 
	  СОШ № 2
	352251, ст.Попутная, ул.Красная, 187-а
	'school.2pop@mail.ru'

	3
	СОШ №3
	352252,с.Рудь, ул.Ленина,15
	'alex-chakalov@yandex.ru'

	4
	СОШ №4
	352262,с.Петровское, ул.Ленина, 99
	'school4-Petrovskoe@yandex.ru'

	5
	СОШ №5
	352253,с.Гусаровское, ул.Красная, 299
	'school.otr@mail.ru'

	6
	СОШ №6
	352261,с.Благодарное, ул.Школьная, 6
	'school.6otr@mail.ru'

	7
	СОШ №7
	352272,ст.Удобная, ул.Школьная, 13
	'school.7otr@mail.ru'

	8
	СОШ №8
	352275,ст.Передовая, ул.Мира, 94
	 'shkola8per@gmail.com'; '



	9
	СОШ №9
	352290,ст.Отрадная, ул.Мира, 9
	'school9_otr@mail.ru'

	10
	СОШ №10
	352260,п.Урупский, ул.Центральная,16
	'school1008@mail.ru'

	11
	СОШ №11
	352281,ст.Спокойная, ул.Советская, 40
	'school11@otrad.kubannet.ru'

	12
	СОШ №12
	352283,ст.Подгорная, ул.Комсомольская,14
	'schkola12otr@list.ru'

	13
	СОШ №13
	352265,ст.Надёжная, ул.Шевченко,13
	'school.13otr@mail.ru'

	14
	СОШ №14
	352288,ст.П-Синюха, ул.Школьная, 15
	'school.14otr@mail.ru'

	15
	СОШ №15
	352286,п.Маяк, ул.Красная, 8
	'school.15otr@mail.ru'

	16
	СОШ №16
	352291,ст.Отрадная, ул.Кизилова, 93
	 'school16otrad@mail.ru'; 

	17
	СОШ №17
	352290,ст.Отрадная, ул.Урупская, 68
	'otradnaya_sosh17@mail.ru'

	18
	СОШ №18
	352270,ст.М-тенгинская ул.Школьная, 55
	'school18_maloteg@mail.ru'

	20
	ООШ №19
	352264,с.Пискуновское, ул.Красная, 24
	'school.19otr@mail.ru'

	21
	ООШ №20
	352272,ст.Удобная, ул.Международная, 40
	'school.20otr@mail.ru'

	22
	СОШ №21
	352281,ст.Спокойная, ул.Ленина, 39
	'school.21otr@mail.ru'

	23
	СОШ №24
	352251,ст.Попутная, ул.Кирова, 68а
	'school.24otr@mail.ru'

	24
	СОШ №27
	352273, х.З-Мостовой, ул. Набережная, 71
	'school27_otr@mail.ru'

	25
	СОШ №28
	352284ст.Бесстрашная ул. Красная, 35 
	'school.28otr@mail.ru'

	26
	СОШ №59
	352254, х.Садовый, ул.Школьная,2а
	 'school.59otr@mail.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                       к муниципальной услуге 

                                                                       отдела образования администрации 

                                                                       муниципального образования 

                                                                       Отрадненский район

Форма заявления

с указанием перечня интересующих вопросов 

при обращении в учреждения Отрадненского района
 за информацией о результатах единого государственного экзамена
	
	Начальнику Отдела образования 

администрации муниципального образования
Отрадненский район
_______________________________ 

                      (ФИО руководителя)

_______________________________________ 

                        (ФИО заявителя)

_______________________________________ 

                (Адрес места жительства)




заявление.

Я, ___________________________________________________________

                                                                                      (ФИО заявителя)

прошу предоставить информацию о 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

                ( содержание вопроса заявителя) _______________________________________________________________. 

Дата__________________ Подпись__________________ 

Контактный телефон______________________________ 

Адрес электронной почты _________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                       к муниципальной услуге 

                                                                       отдела образования администрации 

                                                                       муниципального образования 
                                                                       Отрадненский район

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах единого государственного экзамена»


[image: image1]

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                       к муниципальной услуге 

                                                                       отдела образования администрации 

                                                                       муниципального образования 

                                                                       Отрадненский район

Форма журнала учета обращений граждан

	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Электронный адрес заявителя
	Содержание вопроса
	Должностное лицо отдела образования , ОУ, ответственное за подготовку ответа заявителю
	Дата регистрации ответа заявителю

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Возникла необходимость в информации о


результатах ЕГЭ








Обращение (запрос)     заявителя на сайт отдела образования, ОУ, Портал муниципальных услуг





Обращение (запрос)     заявителя в отдел  образования, ОУ





Получение информации заявителем








