РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕЛЕНЧУКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П Р И К А З

25.12.2014                                      ст.Зеленчукская                                       № 252
Об утверждении  Порядка предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации из федеральной базы данных о результатах единого  государственного экзамена»

       В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-Р «Перечень 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», федеральными законами Российской Федерации от  06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от  21.12.2012 № 273-ФЗ «Об  образовании в Российской Федерации»», Уставом Зеленчукского муниципального района и в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, 

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Порядок  предоставления услуги  «Предоставление  информации из федеральной базы данных о результатах единого  государственного экзамена»

2.Разместить  Порядок предоставления услуги «Предоставление  информации из федеральной базы данных о результатах единого  государственного экзамена»

 на официальном сайте управления образования администрации Зеленчукского муниципального района в сети Интернет www.zelroo.ucoz.ru.

3 .Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на  ведущего  специалиста управления образования Л.А.Чагарову.
Начальник управления образования                                        В.Г.Лосева                          
                                         Приложение к приказу 

 управления образования

                                                                                    администрации Зеленчукского                                       



муниципального   района


                                  от 25.12.2014  № 252_______  
Порядок
«Предоставление  информации из федеральной базы данных
о результатах единого  государственного экзамена»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Порядка
Управлением образования администрации Зеленчукского муниципального района  (далее - Управление образования) Порядка  «Предоставление  информации из федеральной базы данных о результатах единого  государственного экзамена» (Порядок) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления информации о Порядке проведения государственной (итоговой) аттестации физическим лицам (далее – Заявители) и в целях повышения качества исполнения и доступности результатов, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению Порядка
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся (далее – заявители) общеобразовательных учреждений - участники единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ),  родители (законные представители) обучающихся – участников ЕГЭ, доверенное лицо участника ЕГЭ. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении услуги
1.3.1. Место нахождения Управления образования администрации Зеленчукского  муниципального района: 369140, Карачаево-Черкесская Республика, ст. Зеленчукская, ул. Ленина, дом. 76

1.3.2. Часы приема посетителей в управлении образования: с понедельника по пятницу с 08-00 до 16-12 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается  на один час.

1.3.3. Контактные телефоны:

приемная Управления образования– (87878) 5-34-96; 

начальник Управления образования – (87878) 5-17-53; 

ведущий специалист Управления образования:  (87878) 5-39-44;
1.3.4. Адрес электронной почты Управления образования: zel_roo.mail.ru; 
1.3.5. Официальный сайт Управления образования в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):

 www.zelroo.ucoz.ru 
1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления услуги, в том числе сроков исполнения услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, предоставляются:

непосредственно в Управлении образовании при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации Зеленчукского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; на Региональном портале государственных услуг Карачаево – Черкесской Республики (далее – Региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru.
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);

посредством электронной почты.

Консультации  по вопросам  предоставления  услуги осуществляются также в структурных подразделениях Управления образования администрации  Зеленчукского муниципального района специалистом, предоставляющим услугу. 

          1.3.7. Информирование о порядке предоставления  услуги осуществляется  устно, в том числе по телефону, а также  в случае  направления письменного или электронного обращения,  по  следующим вопросам:


1) места и времени проведения личного приема  должностными лицами управления образования администрации Зеленчукского  муниципального района;


2) порядка и сроков рассмотрения обращения;


3) об исполнителе, которому поручено рассмотрение обращения;


4) о переадресации обращения в иной  орган местного самоуправления муниципального района или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;


5) о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований;


6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


Максимальный срок устного информирования специалистом не должен превышать 10 минут на одного гражданина.


 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


 В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.


 Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии  письменного  обращения заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом  в зависимости от способа обращения заявителя  или способа доставки, указанного в  обращении.


Информация о порядке оказания  услуги предоставляется бесплатно.

1.3.8. На официальном сайте управления образования в сети Интернет, на стендах в местах предоставления  услуги размещается следующая информация:

        1) место нахождения управления образования;

        2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

        3) график (режим) работы управления образования;

        4) настоящий Административный регламент с приложениями;

        5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

       6)  форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

       7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

       8) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

       11) сроки предоставления муниципальной услуги;

       12) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

       13) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

II. Стандарт предоставления  услуги 

2.1. Наименование  услуги 

«Предоставление информации из федеральной базы данных о результатах единого государственного экзамена» 
2.2. Наименование органа исполнительной власти
Предоставление услуги осуществляется Управлением образования администрации Зеленчукского муниципального района Карачаево – Черкесской Республики. 
2.3. Организации, участвующие в предоставлении услуги

Ответственными исполнителями  услуги  являются муниципальные казенные  общеобразовательные учреждения Зеленчукского муниципального района (далее МКОУ). При исполнении  услуги осуществляется взаимодействие с Министерством образования и науки Карачаево-Черкесской Республики (далее МОиН КЧР), Региональным центром обработки информации (далее - РЦОИ) и  иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги. 

2.4. Результат предоставления  услуги
Результатом предоставления  услуги является:

- выдача  информации  о результатах ЕГЭ;

-отказ в предоставлении услуги (уведомление).

2.5. Документы, предоставляемые Управлением образования по завершению оказания  услуги
Процедура предоставления  услуги завершается путем вручения заявителю: 

1) информации о результатах ЕГЭ;

2) уведомление об отказе в предоставлении услуги.
2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления  услуги
В общеобразовательном учреждении по предъявлению документа,  удостоверяющего личность и пропуска на экзамен, выпускники текущего года получают сведения о результатах ЕГЭ у ответственного лица за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня. 

2.7. Способом фиксации результата оказания услуги является выдача информации о результатах ЕГЭ. В случае отказа в предоставлении услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.   В случае отказа в предоставлении информации о результатах ЕГЭ специалистом  Управления образования направляется заявителю уведомление (форма уведомления – приложение №3).

2.8. Сроки предоставления услуги

Услуга предоставляется по письменным (электронным) запросам заявителей в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения, при личном обращении или по телефону, с учетом прошедших 10 дней со дня проведения ЕГЭ по заявленному предмету. 

Течение данных сроков начинается в день подачи заявителем одного из заявлений на предоставление услуги. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

2.9. Правовые основания для предоставления  услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 21декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании»;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2002 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 года № 8- ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Порядком проведения государственного выпускного экзамена (приказ Министерства образования и науки РФ  от 03.03.2009 №70);

- Федеральным законом от 06.04.2011  № 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.10.1. Для выдачи информации о результатах ЕГЭ необходимы следующие документы:
1) паспорт участника ЕГЭ;
2) пропуск на экзамен;

3) завление на выдачу  информации 

4) документ государственного об образовании (для выпускников прошлых лет). 
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, которые  находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

  2.11.1. Для предоставления  услуги не требуются документы от государственных органов и иных организаций.

2.12.Предоставление  услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение  услуги.  

2.13. Способы подачи заявки о предоставлении услуги 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  2.10. настоящего Административного регламента, представляются в Управление образования  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  

посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении свидетельства.

2.14. Указания на запрет требовать от заявителя
Управление образования не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги.
2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  услуги выдачи информации  являются:

- если в заявлении не указаны фамилия заявителя, название организации и почтовый адрес заявителя,  по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- если заявление представлено неуполномоченным представителем заявителя; 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению. 

2.16. Обязанности должностных лиц и права заявителей: 

2.16.1.Должностные лица управления образования обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением услуги 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.16.2. Заявитель имеет право:
- получать информацию о ходе предоставления  услуги на любой стадии;

-обращаться в управление образования с устным запросом о предоставлении услуги (просьба о личном приеме должностным лицом управления образования) и направлять в управление образования письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, Региональный портал и официальный сайт;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц управления образования, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги

Необходимые и обязательные услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги 

Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  услуги и при получении результата предоставления услуги
Время ожидания в очереди для получения результата предоставления  услуги не должно превышать 15 минут.

2.20. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении  услуги, в том числе в электронной форме

2.20.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении  услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении услуги регистрируется в МКОУ в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении  услуги представлено через Единый портал и Региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении  услуги считается дата его официальной регистрации в Управлении образовании. 

2.20.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в МКОУ, для выпускников прошлых лет – в Управлении образования.

Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.
            2.20.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги
Центральный вход в здание оборудован вывеской о наименовании и месте нахождения МКУ Управления образования, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации. 
Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение  услуги.
Рабочее место специалиста оборудовано персональным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным
базам данных, печатающим устройством.
2.20.4. Показатели доступности и качества услуги

Показателями доступности предоставления  услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления услуги в управлении образования, в сети Интернет, на информационных стендах; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления  услуги;
3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5) предоставление заявителю возможности подачи заявления, как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

6) обоснованность причины отказа в предоставлении услуги;

7) соблюдение сотрудниками управления образования сроков предоставления услуги;

8) обеспечение получения  услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Порядком.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме

2.21.1. Возможность предоставления услуги в многофункциональном центре  не предусмотрена.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур (действий)

3.1. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу   Управления образования (далее – специалист). 

3.2. Исполнение услуги включает в себя следующие процедуры:

       - приём заявления и необходимых документов;

       - информирование гражданина о результатах ЕГЭ;

       - отказ в предоставлении информации.

3.3. Информирование заявителя по результатам ЕГЭ проводится в соответствии с частью II настоящего Порядка.
Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота информации.

3.4. Предоставление информации о результатах ЕГЭ.

Выпускники текущего года знакомятся с результатами ЕГЭ в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались; выпускники прошлых лет – в Управлении образования.

3.5. В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение ЕГЭ (форма заявления - приложение №1), специалист МКУ Управления образования делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации.  

3.6. Регистрация в  базе данных участников ЕГЭ (выпускников текущего года, выпускников прошлых лет, обучающихся учреждений ), выдача им информации о результатах единого государственного экзамена. Выпускники муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме директору общеобразовательного учреждения. Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, формирует информацию об участниках ЕГЭ по установленной форме и передает специалисту  Управления образования, ответственному за формирование базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, не позднее сроков, установленных  Управлением образования. Специалист  Управления образования, ответственный за подготовку базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, формирует данные об участниках ЕГЭ в соответствии  с утвержденным Рособрнадзором форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников ЕГЭ муниципалитета  в РЦОИ.

3.7. Выпускники прошлых лет в случае наличия документа государственного образца об образовании, подтверждающего получение ими среднего общего образования, обучающиеся учреждений НПО, СПО подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме  специалисту  Управления образования.  Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ вносит заявителя в муниципальную базу данных. 

3.8. Предоставление информации о результатах ЕГЭ, рейтинга. 

Выпускники текущего года знакомятся с результатами государственной (итоговой) аттестации в общеобразовательном учреждении, в котором они обучались. Протоколы результатов экзаменов передаются специалистом  Управления образования в общеобразовательные учреждения ответственному лицу. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

Заявитель подает заявление о предоставлении информации о результатах ЕГЭ специалисту. Специалист МКУ Управления образования по результатам информации готовит справку (в произвольной форме) и выдает её заявителю.

3.9. По окончании периода государственной (итоговой) аттестации специалист  Управления образования, ответственный за организацию и  проведение ЕГЭ в муниципалитете, получает  информацию о результатах ЕГЭ в  РЦОИ и передаёт их в общеобразовательные учреждения и учреждения НПО, СПО ответственным лицам.

Выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена выпускникам прошлых лет осуществляется специалистом Управления образования по предъявлению документа,  удостоверяющего личность и пропуска на экзамен. 

4.Способы получения заявителем результата предоставления услуги 

4.1.В общеобразовательном учреждении по предъявлению документа,  удостоверяющего личность и пропуска на экзамен, выпускники текущего года получают информацию о результатах ЕГЭ у ответственного лица за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня. 
5.Способом фиксации результата оказания  услуги 
Способом фиксации результата оказания услуги является регистрация свидетельств в журнале выданных свидетельств. В случае отказа в предоставлении услуги заявителю вручается (направляется) уведомление об отказе.   В случае отказа в предоставлении информации о результатах ЕГЭ специалистом  Управления образования направляется заявителю уведомление 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением  функции

4.1. Контроль за качеством исполнения  услуги осуществляет  Управление образования. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников ЕГЭ, рассмотрение, принятие в переделах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги  и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению  услуги.  Специалист  несет персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, установленных настоящим Порядком.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении  услуги

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления   услуги
Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления образования  в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Управления образования, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.

5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Министерство образования КЧР. Жалоба (претензия) заявителя адресуется Министру и (или) Первому заместителю министра.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Министерство образования КЧР  жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Министерства, Единого портала государственных услуг.

 Жалоба (претензия) содержит:

1) наименование органа, предоставляющего  услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер 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) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Управления образования.

5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении  услуги;

2) нарушение срока предоставления  услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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;

6) за требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ муниципальных  служащих  Управления образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления  услуги.

5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в    случае,  если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;
5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.3.  Министерство образования КЧР вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Министерства образования КЧР, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Управление образования;
2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3.Порядка;

3) в сети Интернет.

5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  Управлением образования опечаток и ошибок в выданных в документах,  в результате предоставления услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Министерство образования направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Министерством образования заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Министерством образования заявителю с использованием сети Интернет.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 

Решение Министерства образования КЧР может быть обжаловано заявителем в  суде. 
Приложение №1  

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ФЕДЕРАЛЬНОЙ БАЗЫ ДАННЫХ ОБ УЧАСТНИКАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА И О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА

______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица, органа государственной власти или органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя юридического лица/органа государственной власти/органа местного самоуправления)

______________________________________________________________________________

Прошу предоставить информацию о (нужное отметить в квадрате):

- расписании ЕГЭ;
- порядке проведения ЕГЭ;
- местах и графике приема заявлений на участие в ЕГЭ;

- порядке и сроках подачи апелляции; 
- порядке и сроках работы конфликтной комиссии;

другое (указать)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

    Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

· вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

· направить заказным письмом (бандеролью) по адресу:    ___________________________

___________________________________________________________________________

· направить по электронной почте,  e-mail _______________________________________

«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

___________________________ / ___________________________________________________/

     (подпись заявителя)
            (полностью Ф.И.О.)

Приложение №2 
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ИЗ  БАЗЫ ДАННЫХ О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ЭКЗАМЕНА
 
_Я,_____________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, паспортные данные)
_____________________________________________________________________________

прошу предоставить информацию о результатах ЕГЭ  (ФИО участника ЕГЭ, основание)
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________
      Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

�       вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

�        направить заказным письмом (бандеролью) по адресу: ___________________________

___________________________________________________________________________

�       направить по электронной почте, e-mail _______________________________________
«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)
___________________________ / ___________________________________________________/

     (подпись заявителя)                                         (полностью Ф.И.О.)
Приложение №3 
Уведомление 

Уважаемый(ая)______________________________________________!

Уведомляем Вас о том, что в связи с ________________________________________

______________________________________________________________________________

и на основании ________________________________________________________________

___________________________________________ отказано в предоставлении информации из базы данных о результатах ЕГЭ ____________________________________________________.

 ФИО участника ЕГЭ

      ____________________             ___________________
         _______________________

   дата                                                         подпись руководителя                                                              ФИО руководителя
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