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Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2016 № 2777
Об утверждении Административного регламента

муниципальной услуги «Предоставление

информации из федеральной базы данных о

результатах единого государственного экзамена»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», руководствуясь ст. 57 Устава муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, распоряжением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 31.08.2015 № 648л, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (приложение).


2. Считать утратившим силу постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 04.07.2012 № 3115 «Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги «Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в газете «Местное время».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города К.А. Вуккерта.
Первый заместитель Главы 

Администрации города Рубцовска                                                Д.З. Фельдман
Приложение к постановлению

Администрации города 

Рубцовска Алтайского края

от 28.06.2016 № 2777
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 муниципальной услуги

«Предоставление информации из федеральной базы

данных о результатах единого государственного экзамена»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  муниципальной услуги «Предоставлении информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги, в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий, определяет сроки и последовательность административных процедур и действий при предоставлении указанной муниципальной услуги.

1.2. Источником официального опубликования настоящего Регламента является газета «Местное время».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Деятельность по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена (далее – услуга), осуществляется в пределах полномочий и в соответствии с нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

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

Законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.12.2013 № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования»;

нормативными правовыми актами Администрации Алтайского края, органов местного самоуправления муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

иными нормативными правовыми актами.

2.2. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в МКУ «Управление образования»             г. Рубцовска по телефону, посредством направления обращения на официальный сайт управления, на личном приеме, путем направления обращения в письменной форме и посредством электронной почты. Если обращение направляется в письменной форме, ответ дается в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в МКУ «Управление образования» г. Рубцовска.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Управление образования» г. Рубцовска. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУ «Управление образования»                  г. Рубцовска.

Почтовый адрес: 658200 Алтайский край, г.Рубцовск, пер. Бульварный ,4

График работы: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.

Телефон (38557)43111

Тел/факс(38557)43111
Адрес электронной почты: info@ruo.ugmk-telecom.ru, официальный сайт управления: http://ruo.rubtsovsk.net/.

2.4. В рамках предоставления муниципальной услуги МКУ «Управление образования» г. Рубцовска осуществляет взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, региональным центром обработки информации (РЦОИ управления Алтайского края по образованию и делам молодёжи), являющимся оператором баз данных Алтайского края об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями города Рубцовска.

2.5. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

регистрацию обращения;

поиск запрашиваемой информации, ее обработку и систематизацию;

подготовку документированного результата;

направление результата заявителю.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

свидетельство о результатах единого государственного экзамена (далее- ЕГЭ);

информация о результатах ЕГЭ.

2.6. В результате предоставления муниципальной услуги заявителю направляется: информация о результатах ЕГЭ или отказ в предоставлении таких указанных сведений. 

2.7. Заявителями на получение информации из федеральной базы данных Алтайского края единого государственного экзамена являются участники ЕГЭ и их родителей (законные представители). От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо  в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

2.8. Предоставление информации из баз данных осуществляется в электронной форме на сайте Регионального центра обработки информации Алтайского края 

2.9. Требование от заявителей документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществлении которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной функции, недопустимо.

2.10. Информация из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена предоставляется по письменному обращению в документированном виде в течение 10 календарных дней с момента регистрации письменного заявления в МКУ «Управление образования» г. Рубцовска. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. По электронной почте ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения в МКУ «Управление образования» г. Рубцовска.

2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае если:

обращение с заявлением ненадлежащего лица;

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

наличие ответа, ранее данного заявителю по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Письменные, электронные обращения о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые заявителями или средствами почтовой связи и по средствам электронной почты, принимаются и регистрируются в МКУ «Управление образования» г. Рубцовска (приложение № 3).

2.14. На информационных стендах в МКУ «Управление образования»           г. Рубцовска располагаются: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

образцы документов для заполнения.

2.15. При изменении информации по предоставлению муниципальных услуг осуществляется ее периодическое обновление.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

здание должно быть расположено в доступном для населения месте, вход и передвижение в котором не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к Учреждениям в которых предоставляются услуги;

оказанием инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуги на равнее с другими лицами.

Присутственные места включают в себя места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.17. Места ожидания, сдачи и получения документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.18. Размещение информации по предоставлению муниципальной услуги:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно соответствующими должностными лицами МКУ «Управление образования» г. Рубцовска на личном приеме, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в средствах массовой информации (публичное информирование);

если информация, полученная в МКУ «Управление образован г. Рубцовска, не удовлетворит гражданина, он в праве в письменном виде, устно или в электронной форме обратиться в Администрацию города Рубцовска.

2.19. 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 также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде в управление по вопросам образования, письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена, а также информации из муниципальной базы данных об участниках единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена.

3.2. Должностное лицо МКУ «Управление образования» г. Рубцовска, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя) и регистрирует их в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса).

3.3. При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте:

направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения;

распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения работнику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

3.4. После регистрации обращений (запросов) заявителей работник, ответственный за регистрацию поступающих документов, передает их на рассмотрение начальнику МКУ «Управление образования» г. Рубцовска в день их регистрации.

3.5. Начальник МКУ «Управление образования» г. Рубцовска:

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.

3.6. Исполнитель:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 рабочего дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику МКУ «Управление образования» г. Рубцовска.

3.7. После подписания ответа на письменное обращение заявителя начальником МКУ «Управление образования» г. Рубцовска исполнитель направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в МКУ «Управление образования» г. Рубцовска, направляется по почтовому адресу и (или) адресу электронной почты, указанному в письменном обращении.

3.8. Блок-схемы последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведены в приложениях № 1 и № 2 к настоящему Регламенту. 

3.9. Административная процедура предоставления информации о результатах единого государственного экзамена из федеральной базы данных Алтайского края состоит из следующих административных действий:

вход в систему предоставления информации;

авторизация заявителя в системе;

установление совпадения данных, введенных заявителем, с данными участников единого государственного экзамена; выдача результата заявителю. 

3.10. Сведения из баз данных Алтайского края о результатах единого государственного экзамена предоставляются при обращении заявителя на сайт Регионального центра обработки информации.

3.11. При обращении заявитель авторизуется на сайте как участник ЕГЭ путем введения в специальную электронную форму необходимого набора персональных данных участника единого государственного экзамена, таких как: фамилия, имя, отчество, а также серия и номер документа, по которому проходила регистрация на участие в ЕГЭ.

3.12. Сведения из баз данных предоставляются заявителю в электронной форме после завершения автоматизированного процесса установления совпадения введенных персональных данных с данными, содержащимися в базах данных.

3.13. Предоставление информации из баз данных осуществляется в течение нахождения заявителя в системе предоставления информации.

3.14. Предоставление информации из федеральной базы данных Алтайского края о результатах единого государственного экзамена осуществляется также путем направления утвержденных протоколов сдачи ЕГЭ Государственной экзаменационной комиссией из Регионального центра обработки информации в общеобразовательные учреждения среднего общего образования.

Администрация муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения знакомит каждого выпускника с количеством набранных баллов по предметам.

Родители (законные представители) выпускника также могут ознакомиться с результатами ЕГЭ по письменному заявлению (приложение № 3).

По результатам сдачи ЕГЭ администрация муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения выдает выпускникам под роспись свидетельство о результатах ЕГЭ, в котором выставлены баллы по каждому сдавшему предмету.

Выпускник имеет право подать апелляцию по результатам ЕГЭ в течение 3 дней со дня объявления результатов по предмету.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником МКУ «Управление образования» г. Рубцовска.

4.2. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:

проведение текущего контроля:

проведение внеплановых проверок при поступлении жалоб.

4.3. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся в виде комплексной проверки, при проведении которой рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, или в виде тематической проверки, при проведении которой рассматриваются вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

4.4. Внеплановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления в МКУ «Управление образования» г. Рубцовска соответствующих жалоб на действия (бездействия) специалистов МКУ «Управление образования» г. Рубцовска.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Управление образования» г. Рубцовска (далее – Управление в соответствующем падеже) в досудебном и судебном порядке. 

Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц Управления, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) сотрудников Управления.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования город Рубцовск Алтайского края для предоставления Услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования город Рубцовск Алтайского края для предоставления Услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

6) затребование с Заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

7) отказ Управления, предоставляющего Услугу, должностного лица Управления, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную Услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2. Должностные лица соответствующего Учреждения проводят личный прием Заявителей.

Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы Управления.

В случае необходимости руководитель Управления вправе принять решение о продлении времени приема граждан при их личном обращении в Управление.

При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в Управление или направить по почте, электронной почте (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу на имя руководителя Управления, Главы Администрации города Рубцовска. 

Обращение Заявителя рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах;

2) отказ 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.

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления Услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник  отдела по организации

управления и работе с обращениями

Администрации города Рубцовска                                                        Т.Д. Платонцева

Приложение №1

к Административному регламенту,

утвержденному постановлением

Администрации города Рубцовска

Алтайского края

от 28.06.2016 № 2777
Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении сведений из баз данных 
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Приложение № 2

к Административному регламенту,

утвержденному постановлением

Администрации города Рубцовска

Алтайского края

от 28.06.2016 № 2777
Блок – схема административной процедуры

 «Выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена»  
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Приложение № 3

к Административному регламенту,

утвержденному постановлением

Администрации города Рубцовска

Алтайского края

от 28.06.2016 № 2777
	Начальнику МКУ «Управление образования» г. Рубцовска
Ф.И.О заявителя проживающего по адресу 

_______________________ 

_______________________ 

_______________________ 

контактный телефон 

_______________________ 




Заявление 

Прошу Вас предоставить мне информацию 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать, какая конкретно нужна информация) 

«____» ______________ 20   г.         _________________       ________________

                                                                                    подпись                                 Ф.И.О.

Вход в систему предоставления из баз данных Алтайского края о результатах


 единого государственного экзамена





Авторизация заявителя в системе путем ввода набора 


персональных данных участника единого государственного 


экзамена





Установление совпадения введенных персональных данных с 


информацией, содержащейся в базах данных





Наличие совпадения





Информация об


 участии и результаты участия (30 дней с дня регистрации)





регистрации обращения)





Информация об отсутствии 


запрашиваемых сведений в базах данных Алтайского края  


(30 дней со дня регистрации)





Начало процедур выдачи свидетельства о результатах ЕГЭ 





Обращение заявителя для получения свидетельств о результатах ЕГЭ 





Передача специалистом информации о заявлении в Федеральный центр сотруднику, ответственному за ведение баз данных участников ЕГЭ 





Проведение проверки сведений о результатах ЕГЭ





Форму базы свидетельства ЕГЭ и передача доступа для распечатки свидетельства о результатах ЕГЭ РЦОИ 





 Отказ выдачи свидетельства о ЕГЭ


(30 дней с дня регистрации)





Распечатка свидетельства о результатах ЕГЭ, заверена подписью и печатью





Выдача свидетельства о результатах ЕГЭ 





Окончание процедуры предоставления информации о результатах ЕГЭ


(30 дней с дня регистрации)








