РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕЛЕНЧУКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П Р И К А З

25.12.2014                                      ст.Зеленчукская                                     № 249

Об утверждении порядка оказания услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» в электронном виде

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от  21.12.2012  №  273-ФЗ   «Об  образовании в Российской Федерации», 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», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 06.12.2013 № 72-РЗ «Об отдельных вопросах в сфере образования на территории Карачаево-Черкесской Республики», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 г. № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», Уставом Зеленчукского муниципального района и в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении услуги

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок оказания услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» в электронном виде согласно приложению.

2. Разместить порядок оказания услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» в электронном виде 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 Чагарову С.Х.

Начальник  управления  образования                                                 В.Г.Лосева                                                      

	                               
	Приложение к приказу управления образования администрации Зеленчукского муниципального района

от 25.128.2014  № 249_______  


Порядок

предоставления услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в муниципальное образовательное учреждение» в электронном виде

1. Общие положения

1.1. Порядок предоставления услуги (далее – Порядок) «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – Услуга) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Карачаево - Черкесской  Республики, муниципальными правовыми актами Зеленчукского муниципального района в целях оптимизации (повышения качества) исполнения и доступности Услуги на территории Зеленчукского муниципального района.
Настоящий Порядок определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления Услуги при личном обращении и в электронном виде, установления порядка взаимодействия между отделами и должностными лицами Управления образования администрации Зеленчукского муниципального района (далее – Управление образования) при выполнении Услуги, установления порядка взаимодействия Управления образования с муниципальными общеобразовательными учреждениями Зеленчукского муниципального района, реализующими основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее - Учреждения).

Предоставление Услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.

Настоящий Порядок подлежит размещению на  сайте Управления образования www.zelroo.ucoz.ru.
1.2. Получателями Услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее – заявитель). От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - РФ), полномочиями выступать от их имени.

 1.3. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
Информирование о предоставлении Услуги осуществляется специалистами Управления образования.
Сведения о порядке предоставления Услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в письменном виде при обращении в Управление образования в порядке, установленном законодательством РФ, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru (далее – Единый портал госуслуг).

 1.3.1. Место нахождения Управления образования: 369140, Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Ленина, 76. 

Место нахождение Учреждений согласно Приложению 2 к настоящему Порядку.  

1.3.2. График работы Управления образования и Учреждений: понедельник - пятница с 08.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. 

1.3.3. Контактные телефоны:

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

контактные телефоны Учреждений согласно Приложению 2 к Порядку.

1.3.4. Официальный сайт Управления образования в сети «Интернет» www.zelroo.ucoz.ru.

Наименование официальных сайтов образовательных учрежденийй согласно Приложению 2 к Порядку.

1.3.5. Адрес электронной почты Управления образования: zel_roo@mail.ru.

Адреса электронной почты Учреждений согласно Приложению 2 к Порядку.

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

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

с использованием средств телефонной связи (устное информирование);

с использованием сети «Интернет» 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.

1.3.7. На официальных сайтах Управления образования, Учреждений в сети «Интернет», на стендах Управления образования размещается следующая информация:

1) место нахождения Управления образования и Учреждений;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о Порядке;

3) график (режим) работы: Управления образования, Учреждений;

4) настоящий Порядок с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Порядка;

6) порядок и способы получения разъяснений и результатов при оказании Услуги;

7) сроки предоставления Услуги;

8) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги.

1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиками работы Управления образования, с сотрудниками, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники Управления образования подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация об исполнении Порядка  в письменной форме предоставляется сотрудником Управления образования на основании письменного обращения заявителя в электронном виде. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

Информация о порядке оказания  Услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления Услуги

  2.1. Наименование Услуги: «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу.

2.2.1. Полномочия по организации, информационному, консультационному и методическому обеспечению предоставления Услуги возложены на  Управление образования. 
Непосредственное предоставление Услуги осуществляют:

- муниципальные общеобразовательные учреждения Зеленчукского муниципального района, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего общего образования (приложение №2 к настоящему Порядку).
  2.3. Исполнителю Услуги запрещается:

2.3.1. В соответствии с пунктах 1, 2 и 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов, информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4. Результат предоставления Услуги.

Результатом оказания Услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации, либо мотивированный отказ в предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения, расположенные на территории Зеленчукского муниципального района.

2.5. Сроки исполнения (предоставления) Услуги.

Срок рассмотрения письменных обращений (запросов) заинтересованных лиц не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.
2.6. Отношения по предоставлению Услуги регламентируются:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993  № 237);

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

- Федеральным Законом  от 29.12.2013 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Конвенцией о правах ребенка (принята Генеральной Ассамблеей ООН, 20.11.1989);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

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

- 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»;

- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 06.12.2013 № 72-РЗ «Об отдельных вопросах в сфере образования на территории Карачаево-Черкесской Республики»;
– приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 г. № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»,;

- уставами муниципальных общеобразовательных учреждений Зеленчукского муниципального района;

- настоящим Порядком.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги. 

2.7.1. Для получения Услуги предъявляются следующие документы:

- письменное обращение в Управление образования о предоставлении информации по форме согласно Приложению 3 к настоящему Порядку; 
- в случае необходимости в подтверждение доводов заявителя приложение к письменному обращению документов и материалов либо их копии;

- документ, удостоверяющий личность заявителя, которым является паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, установленный  в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.7.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо либо когда с запросом о предоставлении Услуги обращается представитель заявителя, к запросу о предоставлении Услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в Управление образования, Учреждение на обращение с запросом о предоставлении Услуги. Полномочия лица, обращающегося в Управление образования, Учреждение с запросом о предоставлении Услуги, должны быть оформлены в установленном законом порядке. В случае, когда документ, подтверждающий полномочия лица на обращение с запросом о предоставлении Услуги, представляется в виде копии, такая копия должна быть заверена нотариально либо может быть заверена должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании его оригинала.

2.7.3. В соответствии с пунктами 1, 2  части 1  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  органы, предоставляющие услугу не вправе требовать от заявителя:

 1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7.4. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- при выборе заявителем информирования по электронной почте должен быть указан электронный почтовый адрес.

2.7.5. Запрос о предоставлении Услуги по желанию заявителя может быть представлен заявителем при личном обращении в Управление образования, Учреждение, либо с использованием Единого Портала госуслуг.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.
2.8.1. В предоставлении Услуги отказывается заявителю в следующих случаях:

- непредставления документов, определенных пунктами 2.7.1 – 2.7.2 настоящего Регламента либо представления документов;

- если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;

- содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- отказ заявителя должным образом оформить заявление;
- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении обжалуется судебное решение; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- принадлежность информации, за которой обратился заявитель к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами, в том числе Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- отсутствие документов, подтверждающее право заявителя на допуск к информации, доступ к которой ограничен федеральными законами;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- отсутствие достаточной информации для предоставления Услуги;

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

При наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.9. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Время ожидания гражданина при обращении для получения Услуги у работника Управление образования, Учреждения не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема гражданина у работника Управления образования, Учреждения, осуществляющего прием и регистрацию документов, при подаче документов для получения Услуги не должна превышать 15 минут.


2.10.1. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления образования, либо работник Учреждения, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через «Интернет», либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.10.2. Индивидуальное консультирование заявителя по электронной почте по вопросам предоставления Услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом Управления образования, Учреждения. Должностное лицо, осуществляющее консультирование заявителя по электронной почте, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ должен быть направлен заявителю в течение 2 рабочих дней. 

2.11. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении Услуги.

 2.11.1. Основанием для приема и регистрации заявления является предоставление заявителем заявления оформленного в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Регламента.
2.11.2. Должностное лицо Управления образования, Учреждения осуществляющее прием документов принимает заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя), регистрирует в журнале регистрации в день обращения заявителя. Срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут. 
2.11.2. Письменное обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 2.11.3. При поступлении в Управление образования, Учреждение 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: распечатывает обращение в день поступления и передает для регистрации в установленном порядке.

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут.

Процедура завершается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.

2.11.4. После получения, обработки и регистрации заявления Управлением образования, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

2.12. Требования к местам исполнения Услуги.

2.12.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении учреждения, предназначенном для работы с заявителями, размещается информационный стенд, обеспечивающий получение информации о предоставлении Услуги.


2.13. Показателями оценки доступности Услуги являются:

- обеспечение возможности направления запроса или заявления в Управление образования, Учреждения в электронном виде;

- обеспечение предоставления Услуги с использованием возможностей Единого Портала госуслуг;

- размещение информации о порядке предоставления Услуги на официальном сайте Управления образования;

- размещение информации о порядке предоставления Услуги на Едином  Портале госуслуг.


2.14. Показателями оценки качества предоставления Услуги являются:

- соблюдение срока предоставления Услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, работников Учреждения, осуществленные в ходе предоставления Услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
  3.1. Предоставление информации  о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение с использованием всех форм информирования включают в себя следующие административные процедуры (последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении Услуги, показаны на блок-схеме в приложении №1  к настоящему Порядку):

- создание информации;

- своевременное размещение достоверной информации об Услуге; 

- своевременное обновление информации; 

- рассмотрение обращения; 

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.
3.2. Основанием для начала предоставления Услуги является личное обращение (запрос), поступившее по почте или в электронном виде письменное обращение заявителя в Управление образования,  Учреждение по вопросу предоставления Услуги.

3.2.1. Для получения информации об Услуге и для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации заявителю необходимо зарегистрироваться на Едином Портале госуслуг, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

3.2.2. Зарегистрировавшись, заявитель выбирает наименование Услуги из списка услуг, вид Учреждения и его наименование.

3.2.3. Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в Управление образования, либо в Учреждение.
3.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа. 

3.3.1. После регистрации заявления работник, передает его на рассмотрение начальнику Управления образования, руководителю Учреждения в день регистрации.

Начальник Управление образования, руководитель Учреждения определяет должностное лицо ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель), а также контрольный срок исполнения документа.

Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, устанавливает его права на получение Услуги с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными правовыми актами, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов, принимает (готовит) решение о предоставлении Услуги либо об отказе в ее предоставлении.

Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки предоставленных заявителем сведений) не должен превышать при личном обращении – 15 минут, при письменном – 30 дней.

3.4. Направление ответа заявителю.
3.4.1. По результатам обработки обращения формируется официальный ответ в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, после чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

3.4.2. Письменный ответ дается на бланке Учреждения, согласно приложению №4 настоящего Регламента в простой, четкой и понятной форме, подписанный руководителем Учреждения.

3.4.3. Процедура завершается предоставлением заявителю конкретной запрашиваемой информации по его желанию в устой или в письменной форме, в том числе электронным письмом.
3.4.5. В решении об отказе в предоставлении Услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа (приложение №5 к настоящему Регламенту).

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя Услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.5. Заявитель может осуществлять мониторинг хода предоставления Услуги до момента получения направления, отслеживать на какой стадии предоставления находится Услуга с использованием Единого Портала госуслуг.

4. Формы контроля за исполнением Порядка
4.1. Контроль деятельности Управления образования, Учреждений по организации Услуги обеспечивает Администрация Зеленчукского муниципального района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления Услуги проводят должностные лица, в чью компетенцию входят вопросы, в связи с конкретными обращениями заявителей.

Контроль над полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми.

4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управление образования, но не чаще одного раза в два года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования и Администрацию Зеленчукского муниципального района обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Специалисты Управления образования, должностные лица Учреждений, ответственные за предоставление Услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Порядка, несут персональную ответственность несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего Услугу, должностных лиц, принимающих участие в предоставлении Услуги, муниципальных служащих, а также решения, принимаемые в процессе предоставления Услуги. 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

нарушение срока предоставления Услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги; 

отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральным законом и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Администрацию Зеленчукского муниципального района. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Жалоба должна содержать:

5.2.1. Наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.2.2. 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. 

5.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, муниципального служащего предоставляющего Услугу. 

5.2.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию Зеленчукского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Зеленчукского муницпального района 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. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Зеленчукского муниципального района принимает одно из следующих решений: удовлетворяет жалобу либо отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящего Порядка, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	Приложение № 1 к Порядку предоставления услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»


Блок- схема

алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение

	Прием заявления и документов для предоставления Услуги




	Рассмотрение документов для установления права предоставления Услуги





	Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги, о приостановлении предоставления Услуги


	В случае принятия решения о предоставлении Услуги организуется работа по предоставлению Услуги в форме ответа на заявление, жалобу, обращение получателя Услуги

	В случае отказа в предоставлении Улуги либо приостановления предоставления Услуги заявителю направляется мотивированный ответ о причинах отказа в предоставлении Услуги либо приостановления предоставления Услуги



	Направление ответа на запрос заявителя по форме, указанной в обращении
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Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений 
Зеленчукского муниципального района
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон, адрес электронной почты
	Сайт учреждения

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 ст. Зеленчукской»
	369140 КЧР, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Интернациональная, 68
	5-31-42

mkoy1-zel@mail.ru
	http://1shkola-zel.ucoz.ru/


	2. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 ст.Зеленчукской»
	369140 КЧР, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Калинина, 190а
	5-31-54

zelsosh2@mail.ru

	www.Zelsosh2.ucoz.ru


	3. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 ст.Зеленчукской»
	369140  КЧР, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Мостовая, 9
	5-49-82

zelenschool@mail.ru, 


	http://schoolage.ru/agency/24/


	4. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4 ст.Зеленчукской»
	369140  КЧР, Зеленчукский район, ст.Зеленчукская, ул.Советская,184
	5-15-07

5-15-04

olgazel4@mail.ru

	https://sites.google.com/site/zelencukskaaskola4  



	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5 ст.Зеленчукской»
	369140, КЧР, Зеленчукский район,

ст.Зеленчукская, ул.Набережная,3
	5-20-70

school5nab3@mail.ru

	http://schoolage.ru/agency/25


	6. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 ст. Кардоникской»
	369154, КЧР, Зеленчукский район, ст. Кардоникская, ул.Октябрьская,32
	3-52-42

3-53-42

mousoshkardon@mail.ru

	http://schoolage.ru/agency/79


	7. 
	7.Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 ст.Кардоникской».
	369154, КЧР, Зеленчукский район, ст.Кардоникская, ул.Речная,9
	3-52-99
sosh2kardonik@mail.ru

	http://www.schoolage.ru/agency/22/main


	8. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №2 ст. Кардоникской»
	369154, КЧР, Зеленчукский район, ст. Кардоникская, ул. Ленина, 167
	3-51-20

mouoosh2k@mail.ru

	www.kardon2.ru


	9. 
	9.Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 3 ст. Кардоникской»
	369154, КЧР, Зеленчукский район, ст. Кардоникская,  ул. Ленина, 76
	3-53-10

89187450686

oosh_3_kardonik@mail.ru

	http://schoolage.ru/agency/71/Glavnaya


	10. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 ст.Сторожевой»
	369160 КЧР, Зеленчукский район, ст. Сторожевая, ул. Ленина, 46
	3-64-31
school_1s84@mail.ru

	http://www.schoolage.ru/agency/68


	11. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа №2 ст. Сторожевой -2»
	369162, КЧР, Зеленчукский район, ст.Сторожевая -2, ул. Горная б\н
	3-92-00
storozschool_2@mail.ru

	http://www.schoolage.ru/agency/53


	12. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3 ст. Сторожевой»
	369160, КЧР, Зеленчукский район, ст.Сторожевая, ул.Карачаевская 27
	3-64-35
stor_sosh3@mail.ru

	http://schoolstoroj3.ucoz.ru/


	13. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  №1 ст.Сторожевой»
	369160, КЧР, Зеленчукский район, ст. Сторожевая, ул. Ленина, 102
	3-64-88
storog_oosh@mail.ru

	http://storogevski.lbihost.ru/


	14. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа ст.Исправной»
	369174, КЧР, Зеленчукский район, ст. Исправная, ул.Первомайская, 31
	3-32-83

ispravnaya_sosh@mail.ru

	http://sosh-isprav.ucoz.ru/


	15. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №1 ст. Исправной»
	369174, КЧР, Зеленчукский район, ст. Исправная, ул. Казачья, 66
	3-35-21,

3-31-21

mouoosh1ispr@rambler.ru

	http://sosh1-isprav.ucoz.ru/


	16. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №2 ст. Исправной»
	369174, КЧР, Зеленчукский район, ст. Исправная, ул. А.И. Сафронова, 129
	3-33-25

viktorgrechkin@yandex.ru

	http://is2oosch.ucoz.ru/


	17. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа х. Ново-Исправненского»
	369173, КЧР, Зеленчукский район, х. Ново-Исправненский, ул. Октябрьская, 56
	2-83-25

schoolnovoisp@mail.ru

	http://www.schoolage.ru/agency/26


	18. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа а.Ильич»
	369166, КЧР, Зеленчукский район, а.Ильич, ул. Красноармейская, 14
	2-74-22
schoolaulilich@mail.ru 


	http://schoolaulilich.ucoz.ru  


	19. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Архыз»
	369152, КЧР, Зеленчукский район, с. Архыз, ул. Хубиева В.И., № 3
	2-52-12
2-52-25

arhiz555@yandex.ru
	www.arhizsosh.my1.ru


	20. 
	20.Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п.Нижний Архыз»
	369167, КЧР, Зеленчукский район, п.Нижний Архыз
	4-62-24

bukovo11@mail.ru
	http://bukovo-school.um.la/
                                                                                                                                                                                                                                                                  

	21. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Даусуз»
	369150, КЧР, 

Зеленчукский район, с.Даусуз,  ул. Асфальтная, 1 «б»
	3-85-18
dausus@mail.ru

	http://schooldausuz.narod.ru


	22. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Хасаут-Греческого»
	369177, КЧР, Зеленчукский район,

с. Хасаут-Греческое, ул.Надежды Кецеровой, 65 «а»
	2-61-45

89283867602

hasaut.gr@mail.ru

	http://schoolage.ru/agency/69


	23. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Маруха»
	369153, КЧР,Зеленчукский район, с. Маруха, ул.Школьная, 28


	3-23-56
maruha.ru@mail.ru

	http://maruha-ru2012.narod.ru/


	24. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа а.Кызыл-Октябрь»
	369170, КЧР, Зеленчукский район, а.Кызыл-Октябрь, ул. Школьная, 7
	3-14-46

ciziloctsosh@mail.ru
 
	www.schoolage.ru/agency/54/


	25. 
	25.Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение  «Средняя общеобразовательная школа а. Кобу-Баши»
	369160, КЧР, Зеленчукский район, а. Кобу-Баши, ул. Школьная, 13
	5-14-85
kobu_bashi@mail.ru
	http://schoolage.ru/agency/20/


	26. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа с. Нижняя Ермоловка» 
	369151, КЧР, Зеленчукский район, с.Нижняя Ермоловка, ул. Асфальтная, 57,57«А»
	2-32-13

moy.ermolovka@mail.ru
	http://schoolage.ru/agency/33/
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Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение

 

Директору ____________________________

(наименование учреждения) 
______________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

  Фамилия ______________________________

                                                                                      Имя _________________________________

                                                                                      Отчество _____________________________

                                                                                      Место регистрации:

                                                                                      Нас.пункт____________________________

                                                                                      Улица _______________________________

                                                                                      Дом _____ корп. ______ кв. _____________

                                                                                      Телефон ______________________________

                                                                                      Паспорт серия _______ № ______________
                                                                                      Выдан _______________________________

 

Заявление
 

Прошу предоставлять информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение моего ребенка (сына, дочери)____________________________________________________________,

                                                              (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном виде (или письменно) по следующему адресу электронной почты (или почтовому адресу)_________________________

____________________________________________________________ . 
                (адрес электронной почты или почтовый адрес)

 

 __________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)
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Справка

Выдана __________________________________________________________________ г.р. 

(Ф.И.О.) 

в том, что он(а) с ________________ 200__ г. по ________________ 200__ г. 

                               (дата начала и окончания)

прошел(ла) вступительные испытания в форме ______________________________________ 

                                                                          (экзамен, тестирование, др.)

и получил(а) следующие результаты: ______________________________________________, 








(оценка, баллы, др.)

на основании которых зачислен(а) (не зачислен(а)) в __________________________________

                                                                                   (наименование образовательного учреждения)

Дата _______________________ 

Директор _________________

Подпись __________________ 

М.П.
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Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении Услуги

Уважаемая(ый) _____________________________________!

                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________________ 

                                                              (название образовательного учреждения)

не может предоставить Вам Услугу в связи с _________________________________________

________________________________________________________________________________ 

                        (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 






     (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


______________________


________________________ 

 (должность специалиста)                             (подпись специалиста)
