АДМИНИСТРАЦИЯ ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 20.06.2016 
Енисейск                                         №    323 - п
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом района, руководствуясь постановлением администрации Енисейского района от 11.10.2010 № 724-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение» (прилагается).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  района по социальной сфере и общим вопросам В.А. Пистер.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) и полежит размещению  на официальном информационном Интернет - сайте Енисейского района Красноярского края.
Глава района


                                                            С.В. Ермаков 

Приложение 

к постановлению администрации района

от  20.06.2016 года № 323-п
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение» (далее – административный регламент).  Предметом регулирования административного регламента является порядок предоставления услуги и стандарт предоставления услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители). 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, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние дети, совершеннолетние получатели, обратившиеся в муниципальные бюджетные образовательные учреждения Енисейского района, для получения муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Местонахождение муниципального казенного учреждения «Управление образования Енисейского района» (далее – управление образование)

 - фактический адрес: 663180, Красноярский край, город Енисейск, улица Ленина, 118
        1.4.2. График работы управления образования:

	Понедельник: с 08.00 до 17.00 час
	

	Вторник – пятница: с 9.00 до 17.00 час

перерыв на обед: с 13.00 до 14:00 час
	

	Суббота, воскресенье: выходной
	


Справочные телефоны:

	8 (39195) 2-80-14  
	8 (39195) 2-80-16  


 Адрес официального сайта управления образования: http://en-edu.ru
Адрес электронной почты управления образования: enruo@eniseysk.krasnet.ru
1.4.3. Информация об образовательных учреждениях Енисейского района, предоставляющих муниципальную услугу,  указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

1.4.4. Информирование Заявителей муниципальной услуги осуществляется в форме: 

1) размещения информационных материалов на стенде (вывеске), содержащем информацию о графике (режиме) работы в зданиях образовательных учреждений:


- текст настоящего административного регламента; 


- перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;


- местоположение, график (схема) работы, номера телефонов департамента образования;


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в предоставлении муниципальной услуги;


2) консультирования Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управления образования, образовательной организации с использованием средств телефонной связи, при личном, либо письменном обращении в департамент образования, образовательную организацию;


3) размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.


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


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.4.6. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются:


Специалистами управления образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги:


- понедельник - с 08.00 до 17.00;


- вторник - пятница - с 09.00 до 17.00;


- обед - с 13.00 до 14.00.


Специалистами образовательных учреждений, ответственными за предоставление муниципальной услуги:


- понедельник - пятница с 09.00 до 17.00;


- обед - с 13.00 до 14.00.

1.4.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- сроков оказания муниципальной услуги;


-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

     
 1.4.8. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

      
1.4.9. Продолжительность консультирования Заявителей при личном приёме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут, при ответе по электронной почте в среднем составляет 15 минут.

    
 1.4.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой связи, телефонной связи, посредством электронной почты.

     
 1.4.11. Заявители в обязательном порядке информируются о сроке подготовки ответа и возможности его получения.

     
 1.4.12. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления, в случае нерасположения такими сведениями, Заявителем называется Ф.И.О., либо наименование образовательного учреждения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится подготовка ответа на запрос.

       
1.4.13. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления, в случае нерасположения такими сведениями, Заявителем называется Ф.И.О., либо наименование образовательного учреждения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится подготовка ответа на запрос.

       
1.5. Запрос Заявителя в управление, образовательное учреждение о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию Заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся Заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие Заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляют:

2.2.1. Управление образования в части:


- организации информационного обеспечения предоставления муниципальной услуги;


- контроля процедуры предоставления муниципальной услуги, обеспечивая законность, полноту и своевременность её предоставления.

2.2.2. Образовательные учреждения в части предоставления муниципальной услуги - предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение.

Образовательные учреждения обеспечивает Заявителю:

2.2.2.1 свободный доступ на защищённые части сайта образовательной организации путём предоставления ему по заявлению личного логина и пароля;

2.2.2.2  возможность копирования информации:


- о текущей успеваемости учащегося;


- содержащейся в электронном дневнике;


- содержащейся в электронном журнале успеваемости.

          2.3. При предоставлении муниципальной услуги образовательное учреждение, управление образования не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление образовательным учреждением Заявителю справки (в письменном виде):


- о результатах освоения (оценка) выпускниками основных общеобразовательных программ основного общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта, в том числе в форме государственного контроля знаний выпускников - ГИА;


- о результатах освоения (оценка) выпускниками программ среднего (полного) общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта в форме государственного контроля знаний выпускников - ЕГЭ;


- о результатах оценки качества образования на различных ступенях обучения в рамках мониторинговых исследований качества образования (федеральных и международных);


- о результатах региональной системы оценки качества образования (далее - РСОКО);


- о результатах оценки качества освоения образовательных программ, учащимися на различных ступенях обучения, предусмотренных в уставах образовательных учреждений;


- о результатах освоения учащимися (оценка) программ дополнительного образования;


- о зачислении в образовательное учреждение;


- содержащие иные сведения, касающиеся информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:


2.5.1. Сроки предоставления информации о результатах ЕГЭ для обучающихся, освоивших образовательные программы среднего общего образования и ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, устанавливаются Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор), но не более 19 рабочих дней после сдачи экзамена.


2.5.2. Услуга, за исключением предоставления информации о результатах ЕГЭ, и ГИА, предоставляется в срок, не превышающий 3 дней со дня регистрации заявления в журнале регистрации заявлений.


2.5.3. Муниципальная услуга не предоставляется в дни проведения экзаменов в образовательных учреждениях, определённых пунктами проведения экзаменов.


2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

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

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закон Красноярского края от 26.06.2014 N 6-2519 "Об образовании в Красноярском крае";

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Письменное заявление Заявителя (в том числе поданное в электронной форме) должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество Заявителя (последнее при наличии), почтовый, либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату.

2.7.2. Письменное заявление направляется в управление образования или в образовательное учреждение посредством личного обращения Заявителя либо направления по почте (в том числе электронной).
2.7.3. Информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, может быть представлена Получателем (Заявителем) в органы, предоставляющие муниципальную услугу или организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя:

2.8.1.
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.8.2.
Представления документов и информации, в том числе, подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 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 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включённых в определённый частью 6 статьи 7 Федерального закона   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.8.3.
Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8.4.
Органы, предоставляющие муниципальную услугу или организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в пределах своих полномочий обязаны предоставлять по выбору Получателей (Заявителей) информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности».

2.9. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. В письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.9.2. Письменное обращение не поддаётся прочтению.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Непредставление заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, указанного в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

2.10.2. В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остаётся без ответа по существу поставленных в нём вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.11. Муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Муниципальная услуга государственной пошлиной не облагается и предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса лично Заявителем о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении и при получении результата предоставления таких услуг не превышает 15 минут.

Приём заявления Заявителя ведётся специалистом образовательного учреждения, ответственным за приём и регистрацию обращений, без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

2.14.1. Регистрация запроса Заявителя в письменном виде осуществляется в течение 1 рабочего дня.

2.14.2. Срок приёма и регистрации заявления при личном обращении Заявителя не может превышать 15 минут. При направлении заявления по почте (в том числе по электронной почте) срок приёма и регистрации документов не может превышать 1 рабочего дня, следующего за днём поступления заявления в образовательное учреждение.

Приём заявлений Заявителя ведётся специалистом образовательного учреждения, ответственным за приём и регистрацию обращений.

2.15. Требования к месту приёма Заявителей.

Место приёма Заявителей должно быть снабжено стулом и иметь место для письма и работы с документами, оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.16. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваться образцами заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.17. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

 Входы и выходы из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами на пути инвалидов, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- соответствующими указателями и автономными источниками бесперебойного питания;

- контактной маркировкой ступеней по пути движения;

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения и помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- тактильными полосками;

- контактной маркировкой крайних ступеней;

- поручнями с двух сторон с тактильными полосками, нанесёнными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов; к путям движения и помещения в залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъёмным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов».

2.18. На официальном сайте управления образования, в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы управления образования, образовательных оучреждений;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

2.19. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги и удовлетворённость Заявителей предоставленной муниципальной услугой;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.20. Показателями доступности муниципальной услуги является:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги;

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность (устного или письменного) информирования Заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.21. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде предусматривает:

- размещение информации о муниципальной услуге на официальном сайте управления образования, на сайтах образовательных учреждений;

- размещение на Портале, на официальном сайте управления образования, на сайтах образовательных учреждений форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

- обеспечение возможности для Заявителей в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде с использованием Портала;

- обеспечение возможности для Заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Портале, если это не запрещено федеральным законом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

а) приём и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

в) направление Заявителю ответа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Приём и регистрация заявления:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:

- посредством личного обращения (либо через уполномоченного представителя), к специалисту управления образования, образовательного учреждения, ответственному за приём документов;

- электронной почтой;

- почтовым отправлением.

3.2.2. Содержание и сроки административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- установление личности Заявителя, в том числе проверка документов, удостоверяющих личность (статус) Заявителя, либо полномочия его представителя;

- проверка правильности заполнения заявления;

-внесение в установленном порядке в систему электронного документооборота департамента образования, образовательной организации записи о приёме заявления с указанием: порядкового номера записи, даты и времени приёма, данных о Заявителе, цели обращения Заявителя.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при обращении в департамент образования составляет не более 15 минут.

3.2.3. Критерий принятия решения: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги, либо отказ в приёме заявления по основаниям, указанным в пункте 2.9. настоящего административного регламента.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за административную                                                     процедуру - специалист управления образования, образовательного учреждения ответственное за приём и регистрацию заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры -                   1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту управления образования, образовательного учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги заявления Заявителя.

3.3.2. Содержание и сроки административных действий, входящих в состав административной процедуры:

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Специалистом управление образования, образовательного учреждения осуществляется проверка правильности заполнения заявления, наличие на нём подписи и даты.

Специалист в течение 7 рабочих дней рассматривает поступившее заявление на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, либо выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 рабочих дней.

3.3.3. Критерий принятия решения: соответствие/не соответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента.

3.3.4. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении Заявителю муниципальной услуги, или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- зарегистрированное заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры: не более 7 рабочих дней.

3.4. Направление Заявителю ответа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении Заявителю информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за административную                         процедуру - специалист управления образования, образовательного учреждения.

По результатам рассмотрения заявления специалист управления  образования, образовательного учреждения осуществляет подготовку проекта ответа, либо ответ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный специалистом проект ответа в течение 1 рабочего дня направляется на подпись руководителя управления образования, образовательного учреждения.

Руководитель управления образования, образовательного учреждения  подписывает проект ответа в течение 2 рабочих дней.

Подписанный руководителем ответ направляется Заявителю по почтовому адресу, по адресу электронной почты, указанному в письменном обращении или выдаётся лично Заявителю в течение 1 рабочего дня со дня его подписания.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 11 дней.

3.4.3. Критерий принятия решения: наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является: письменный ответ на заявление об оказании муниципальной услуги, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, зарегистрированный в электронном документообороте. 

3.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- зарегистрированный в электронном документообороте письменный ответ на заявление Заявителя на оказание муниципальной услуги или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами Управления образования и образовательных учреждений, осуществляется их непосредственными руководителями.

4.2. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) Специалистов Управления, руководителей образовательных учреждений. 

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок предоставления муниципальной услуги в отношении виновных сотрудников принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий

(бездействия) муниципальных общеобразовательных

учреждений, Управления образования, а также должностных лиц

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц Управления в досудебном (внесудебном) порядке.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

е) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в Управление.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

прием заявлений, постановка на учет – у руководителя Управления;

зачисление в образовательное учреждение – у руководителя образовательного учреждения.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (http://guos.ucoz.ru.), единого краевого портала «Красноярский край» (www.gosuslugi.krskstate.ru.), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг «функций» (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа; предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

а) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в Управление образования за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
                                                                                   Приложение № 1
к административному регламенту

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

Сведения
о муниципальных образовательных учреждениях Енисейского района
	№

п/п
	Наименование ОУ
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон


	Адрес


	Адрес электронной почты

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Абалаковская   средняя общеобразовательная школа № 1»
	Юшкевич Елена Ивановна
	8(39195)78-6-36 (тел/факс) 
	663141, Красноярский край

Енисейский район,

д. Абалаково,

ул.Заречная, 20.


	abalakovomoycosh@mail.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верхнепашинская средняя общеобразовательная школа № 2»
	Карпачев

Валерий

Михайлович
	8(39195)72-5-52 (тел/факс)

72-4-99


	663148, Красноярский край,

Енисейский район,

с. Верхнепашино, ул. Геофизиков, д. 18.


	Verh2@mail.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кривлякская средняя общеобразовательная школа № 3»
	Гуляева

Наталья

Владимировна
	8(39195)73-1-31


	663172,

Красноярский край,

Енисейский район,

п. Кривляк,

ул. Рабочая, 5.

 
	kriwskool_3@mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоназимовская  средняя общеобразовательная школа № 4»
	Мельникова Светлана Владимировна
	
	663164, Красноярский край,

Енисейский район,

с. Новоназимово,

ул. Центральная, 15


	n-nazimovo4@rambler.ru

	5
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Новокаргинская общеобразовательная средняя школа № 5»
	Гилева Ирина Алексеевна 
	8(39195)70-3-19 (тел/факс)

70-2-66


	663140,

Красноярский край.

Енисейский район,

п. Новокаргино.

ул. Школьная, 2.


	shkolakargino5@mail.ru

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Епишинская основная  общеобразовательная школа № 6»
	Мельникова

Галина

Петровна
	8(39195)66-1-28 (тел/факс)


	663144,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Епишино,

ул. Мира, 8.


	epmoy6@yandex.ru

	7


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Высокогорская средняя общеобразовательная школа № 7»
	Овечкина

Зинаида

Ивановна
	8(39195) 2-45-36 (тел/факс)


	663145,

Красноярский край.

Енисейский район,

пос. Высокогорский,

ул. Набережная,8.


	Visokogorsk7@yandex.ru

	8


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Потаповская  средняя общеобразовательная школа № 8»
	Марченко

Татьяна

Васильевна
	8(39195)75-2-11 (тел/факс)


	663169,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Потапово

ул. Административная,4


	Leks822@rambler.ru

	9


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Плотбищенская начальная общеобразовательная школа № 9»
	Нестеров Константин Владимирович
	
	663180,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Плотбище,

пер. Школьный, 1.


	plotb.school9@mail.ru

	10


	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Усть-Кемская средняя общеобразовательная школа № 10»
	Гайворонская Виктория Михайловна
	8(39195)77-2-18 (тел/факс)

77-2-41


	663143,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Усть-Кемь

ул. Енисейская, 2.


	ustkem@mail.ru

	11


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Шапкинская  средняя общеобразовательная школа № 11 им. Героя Российской Федерации Боровикова В.В.»
	и.о. директора Жигалина Елена Александровна

Назаренко 

Татьяна Павловна
	8-913-567-9418


	663149,

Красноярский край,

Енисейский район,

п. Шапкино,

ул. Мира, 11.


	shap_shkol_11@mail.ru

	12


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ярцевская средняя общеобразовательная школа № 12»
	Цитцер

Нина

Анатольевна
	8(39195)63-3-16 (тел/факс)


	663170,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Ярцево, 

ул. Матросова, 40 а.


	Yarschool12@en-edu.ru

	13


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Майская средняя общеобразовательная школа № 15»
	Ильин

Владимир

Сергеевич
	89080208898
	663173,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Майское, 

ул. Школьная, 1.


	maуsk15@mail.ru


	14


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новогородокская основная  общеобразовательная школа № 16»
	Макарова 

Елена Петровна
	8(39195)63-3-36 (почта)


	663176,

Красноярский край,

Енисейский район,

п. Новый городок, ул.Лесная, 8.


	Nevg16@mail.ru

	15


	Муниципальное  бюджетное  общеобразовательное учреждение «Подгорновская средняя общеобразовательная школа № 17»
	Вейбер

Надежда

Михайловна
	8(39195)71-1-07 (тел/факс)


	663154,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Подгорное,

ул. Молодежная, 7.


	shool17@pochta.ru

	16


	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Погодаевская  средняя общеобразовательная школа № 18»
	
	8(39195)79-2-13 (тел/факс)


	663157,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Погодаево,

ул. Гагарина, 24.


	Pogodaevo@yandex.ru

	17


	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Усть-Питская основная общеобразовательная школа № 19»
	Крахалева

Галина

Александровна
	8(39195)74-2-78 (тел/факс)


	663161,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Усть-Пит,

ул. Лесная, 10.


	Gal195@yandex.ru

	18
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Анциферовская основная общеобразовательная школа № 25»
	Кузьмин

Александр

Павлович
	89504389524
	663160,

Красноярский край,

Енисейский район,

д. Анциферово,

ул.Береговая, 2.


	Anciferovo-25.57 @mail.ru



	19
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Безымянская основная общеобразовательная школа № 28»
	Мальцев Андрей Иванович
	8(39195) 2-02-05
	663175,

Красноярский край,

Енисейский район,

д. Безымянка
	bezimianka28@mail.ru

	20
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Озерновская средняя общеобразовательная школа № 47»
	Драчук

Галина

Андреевна
	8(39195)71-2-88 (тел/факс)


	663180,

Красноярский край,

Енисейский район,

с. Озерное,

ул. Ленинградская, 48.


	School47-ozer@yandex.ru

	21
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Подтесовская  средняя общеобразовательная школа № 46 имени В.П.Астафьева»
	Коробова

Людмила

Васильевна
	8(39195)60-5-89 (тел/факс)

60-7-54


	666168,

Красноярский край,

Енисейский район,

п. Подтесово,

ул. Калинина,16.


	psoh46@mail.ru

	22
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Енисейский районный центр детского творчества»
	Паулене Вера Григорьевна
	8(39195)63-5-67
	663170, с.Ярцево, Красноярского края, Енисейского района, 
ул.Горького, дом 50
	paulene63@mail.ru


Приложение № 2 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  образовательное учреждение»
Блок-схема

	Управление образование
	Консультации


	Заявитель



             Контроль

	Образовательное учреждение


















Приём и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги


(1 рабочий день)





Рассмотрение заявления Заявителя


 (не более 7 рабочих дней) 








Направление ответа Заявителю (не более 11 рабочих дней)





Направление Заявителю ответа, содержащего информацию о муниципальной услуге





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа 





Муниципальная услуга оказана








