







                      



             


 ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ НАРОВЧАТСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


  
Приказ
от 01.04.2019 г.                                                                                    № 77/01-05  

   Об утверждении Административного регламента Муниципальная услуга «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательную организацию»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными организациями 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», 
п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить Административный регламент Муниципальная услуга «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательную организацию» (Приложение №1).
2.  Настоящий приказ вступает в силу с момента подписания
3.Настоящий приказ опубликовать на официальном сайте Отдела образования Наровчатского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в информационном бюллетене «Наровчатские муниципальные ведомости».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Начальник Отдела образования                                              Л.И. Ягольникова Наровчатского района 


Приложение 1
к приказу Отдела образования
Наровчатского района Пензенской области
от 01.04.2019г.№ 77/01-05 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципальная услуга «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательную организацию» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Муниципальная услугу «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательную организацию» (далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, результатах тестирования и иных вступительных испытаниях, а также о зачислении в образовательную организацию» (далее - муниципальная услуга) на территории с. Наровчат, Наровчатского  района  Пензенской области.
1.2. Действие настоящего Регламента распространяется на общеобразовательные учреждения. 
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов.
Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1.3.1. Конституцией Российской Федерации.
1.3.2. Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
1.3.3. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями).
1.3.4. Федеральным законом от 27.07.06. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями и дополнениями).
1.3.5. Федеральным законом от 27.07.06. № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями). 
1.3.6. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
1.3.7. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (с изменениями и дополнениями).
1.3.8. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.12.2013 № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (с изменениями и дополнениями). 
1.3.9. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации, Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018 № 189/1513 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования".
1.4. Информация о категориях заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся 9, 11-х классов, допущенные в установленном порядке к прохождению государственной итоговой аттестации (далее - ГИА), родители (законные представители) обучающихся 9, 11-х классов, допущенных в установленном порядке к прохождению ГИА, образовательных учреждений, организаций Наровчатского муниципального района.
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
[bookmark: _gjdgxs]1.5.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в муниципальных общеобразовательных учреждениях согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.
[bookmark: _30j0zll]Кроме того, информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Отделе образования Наровчатского района Пензенской области (далее – Отдел образования), согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.
1.5.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений могут получать:
1.5.2.1. Посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ»: http://www.gosuslugi.ru;
1.5.2.2. Посредством использования региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: https://gosuslugi.pnzreg.ru/;
1.5.2.3. При непосредственном обращении в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Наровчатского района Пензенской области (далее - Многофункциональный центр), расположенным по адресу: 442630 Пензенская обл., с. Наровчат, ул. Советская д.28.
Контактные сведения:
– телефон: (8-841-43- 2-05-50) 
– адрес электронной почты: narowchat@mfcinfo.ru
График работы Многофункционального центра:
	Понедельник
	8.00 – 17.00 

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


Для оформления заявлений от инвалидов, не имеющих возможности самостоятельно обратиться в учреждение, осуществляется выездной прием (на дому).
1.5.2.4. На информационном стенде в помещении по месту нахождения образовательных учреждения.
1.5.2.5. На официальном сайте образовательных учреждений, Отдела образования.
1.5.2.6. При непосредственном обращении в образовательные учреждение, Отдел образования.
1.5.2.7. По телефонам образовательных учреждений, Отдел образования.
1.5.2.8. По письменным обращениям в адрес образовательных учреждений, Отдел образования.
1.5.2.9. Посредством обращений по электронной почте в адрес образовательных учреждений, организаций, управления образования.
1.5.2.10. По обращениям по факсимильной связи в адрес образовательных учреждений, организаций, управления образования.
1.5.3. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги являются: 
1.5.3.1. Достоверность предоставляемой информации.
1.5.3.2. Четкость в изложении информации.
1.5.3.3. Полнота информирования.
1.5.3.4. Наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании или информировании по электронной почте).
1.5.3.5. Удобство и доступность получения информации.
1.5.3.6. Оперативность предоставления информации.
1.5.4. Заявители вправе быть осведомленными о порядке действий и процедурах, выполняемых должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной услуги.
1.6. Информация о деятельности общеобразовательных учреждений, организаций, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не позднее 30 дней после утверждения.

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. Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Предоставление информации о результатах сданных экзаменов обучающимися в рамках ГИА;
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи заявления.
2.5. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителей документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: 1fob9te]Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в соответствующее общеобразовательное учреждение, организацию следующие документы:
[bookmark: _3znysh7]2.5.1. Заявление заполненное по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему Регламенту. 
2.5.2. При непосредственном обращении в образовательное учреждение, организацию заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При подаче заявления по информационной системе, в электронном виде, факсимильной связью к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность.
В заявлении указывается способ получения ответа на заявление (при непосредственном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте, при помощи факсимильной связи).
2.5.3. Доверенность (в случае подачи заявления представителем заявителя).
Копии документов, представляемые заявителем, заверяются уполномоченным должностным лицом.
Документы, указанные в подпунктах 2.5.1-2.5.3 пункта 2.5 раздела 2 настоящего Регламента, заявитель обязан предоставить самостоятельно согласно требованиям части 6 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ( с последующими изменениями и дополнениями).
2.6. Запрещается требовать от заявителя:
2.6.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления учреждений, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, если таковые имеют значение для получения муниципальной услуги» (с последующими изменениями и дополнениями.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Заявителю в течение 2-х календарных дней со дня регистрации заявления отказывается в предоставлении муниципальной услуги по нижеуказанным основаниям:
2.8.1. В случае подачи заявления, в котором не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ - ответ на заявление не дается.
2.8.2. В случае предоставления неполного пакета документов.
2.8.3. В случае отсутствия доверенности на представителя заявителя, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подается представителем заявителя. 
Заявитель вправе повторно направить заявление после устранения обстоятельств, послуживших основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с прилагаемыми к нему документами в журнале регистрации «Входящие».
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам пожарной безопасности.
2.12.2. Места приема заявителей могут быть организованы в виде отдельных кабинетов, а при отсутствии такой возможности - в виде отдельных рабочих мест для каждого должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.3. Места ожидания оборудуются местами для сидения, столами (стойками) для возможности оформления документов, стендами с перечнем необходимых документов для получения муниципальной услуги и образцами их заполнения.
2.12.4. Места для ожидания приема заявителей должны обеспечивать комфортные условия, в том числе для инвалидов всех категорий и других лиц с ограниченными способностями или возможностями самостоятельно передвигаться, ориентироваться, общаться.
2.12.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в полном объеме, на высоте, обеспечивающей видимость.
2.12.6. Официальные сайты образовательных учреждений, организаций, управления образования в сети Интернет адаптируются версией для лиц с нарушением зрения (слабовидящих).
2.12.7. В помещении образовательного учреждения, организации, инвалидам и другим лицам с ограниченными способностями или возможностями, ответственными лицами образовательных учреждений, организаций оказывается помощь, необходимая для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий, а так же помощь по их сопровождению по помещению. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
2.13.1.1. Наличие доступных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.
2.13.1.3. Удобный график приема заявителей.
2.13.1.4. Внеочередное обслуживание инвалидов и других лиц с ограниченными способностями или возможностями самостоятельно передвигаться, ориентироваться, общаться.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
2.13.2.1. Достоверность, полнота и своевременность предоставляемой информации.
2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.
2.13.2.3. Строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

[bookmark: _2et92p0]3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
3.2. Содержание административных процедур, сроки их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Рассмотрение заявления.
3.2.3. Предоставление информации о результатах сданных экзаменов заявителю.
3.3. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:
- лично в образовательное учреждение (организацию) по адресу, указанному в приложении № 1 к настоящему Регламенту;
- по каналам электронной почты образовательного учреждения, указанной в приложении № 1 к настоящему Регламенту;
- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ» http://www.gosuslugi.ru или региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области».
- лично через МФЦ, расположенным по адресу: 442630, Пензенская обл., с. Наровчат, ул. Советская д.28.
Контактные сведения:
- Телефон: (8-841-43- 2-05-50) 
- адрес электронной почты: narowchat@mfcinfo.ru
График работы Многофункционального центра:
	Понедельник
	8.00 – 17.00 

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


3.3.1. Регистрация личного заявления, заполненного по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту, осуществляется в журнале приема заявлений при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя, которое подается им в образовательное учреждение, организацию. 
В заявлении родителями (законными представителями) обучающегося указываются следующие сведения:
3.3.1.1. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя (законного представителя) обучающегося, адрес проживания и контактный телефон.
3.3.1.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обучающегося, класс.
3.3.2. Прием заявления в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между  Отделом образования Наровчатского района Пензенской области и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
Специалист МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в образовательное учреждение, организацию, организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в образовательное учреждение, организацию в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МФЦ.
3.3.3. После регистрации заявления должностное лицо образовательного учреждения,  ответственное за прием документов, направляет документы на визу руководителю образовательного учреждения.
3.3.4. Срок исполнения данного административного действия «Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги» составляет один рабочий день.
3.4. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления» является визирование руководителем образовательного учреждения, организации заявления заявителя. 
3.4.1. Руководитель образовательного учреждения, организации передает заявление должностному лицу в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей для формирования информации из утвержденных протоколов с результатами экзаменов.
3.4.2. Результатом предоставления административного действия «Рассмотрение заявления» является сформированная информация по результатам сданных экзаменов.
3.4.3. Срок исполнения административного действия «Рассмотрение заявления» составляет один рабочий день.
3.4.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо в течение 2-х дней готовит документы об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляет заявителю.

3.5. Основанием для начала административной процедуры «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов заявителю» является подготовленная информация по результатам сданных экзаменов.
3.5.1. Должностное лицо образовательного учреждения, организации, ответственное за выдачу документов, вручает заявителю информацию по результатам сданных экзаменов либо лично, или по почте, или по каналам электронной почты, либо направляет в МФЦ (в зависимости от способа выбранного самим заявителем).
В МФЦ после получения от образовательного учреждения, организации информации по результатам сданных экзаменов специалист МФЦ, ответственный за выдачу заявителю результата оказания муниципальной услуги, передают данную информацию заявителю.
3.5.2. Познакомиться с результатами единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) можно и в электронном виде на сайте http://www.ege.edu.ru/ в разделе «Узнать результаты ЕГЭ», используя персональные данные участника ЕГЭ.
3.5.3. Срок исполнения административного действия «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов заявителю» составляет один рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, лицами, ответственными за предоставление административных процедур в образовательном учреждении, организации, осуществляется руководителем, либо лицом его замещающим, в форме постоянного мониторинга.
4.1.2. По результатам текущего контроля руководителем образовательного учреждения, организации, либо лицом его замещающим, даются распоряжения по устранению выявленных нарушений.  
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
4.2.1. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителем образовательного учреждения, организации, оказывающей услугу, либо лицом его замещающим.
4.2.2. Контроль осуществляются как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
4.2.3. Плановый контроль осуществляет учредитель и образовательное учреждение, организация. Плановые контрольные мероприятия включаются в годовой план работы учредителя, образовательного учреждения, организации, оказывающей услугу, на очередной календарный год, и проводятся согласно плану, не чаще одного раза в год.
При плановых контрольных мероприятиях могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.
4.2.4. Внеплановые контрольные мероприятия проводятся в течение календарного года по решению учредителя - руководителя управления образования, образовательного учреждения, организации, оказывающей услугу, либо лица его замещающего. Основаниями для проведения внеплановых контрольных мероприятий являются: поступление информации, обращения или жалобы о нарушении положений настоящего Регламента. По результатам, лицами, осуществлявшими контрольные мероприятия, даются  распоряжения по устранению выявленных нарушений.
4.3. Ответственность лиц, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.3.1. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги или отдельных административных процедур, в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и должностных обязанностей при исполнении муниципальной услуги или административных процедур, установленных настоящим Регламентом, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.3.2. Персональная ответственность лица, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции, трудовом договоре либо приказом.
4.4. Лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, несут дисциплинарную ответственность:
4.4.1. За ненадлежащее выполнение административных действий, установленных настоящим Регламентом.
4.4.2. За несоблюдение последовательности административных действий и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом.
4.4.3. За недостоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной услуги.
4.5. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами органами местного самоуправления.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.2.4. Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом, федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2.6. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2.7. Отказ лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Ответ на обращение не дается:
5.3.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо если текст письменного обращения не поддается прочтению.
5.3.2. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.
5.3.3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
О данном решении заявитель уведомляется.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является жалоба заявителя, направленная начальнику Отделу образования, руководителю образовательного учреждения.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:
5.6.1. Наименование образовательного учреждения, организации, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.6.2. 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.
5.6.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  учреждения (организации), предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
5.6.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, организации, предоставляющего муниципальную услугу, лица, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику Отдела образования, руководителю образовательного учреждения.
5.8. Жалоба, поступившая в образовательное учреждение, организацию, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного учреждения, организации, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги в образовательном учреждении, организации, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
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ИНФОРМАЦИЯ 
о наименовании, местонахождении, телефонах, электронных адресах, адресах сайтов
муниципальных общеобразовательных учреждений 
Наровчатского района Пензенской области.

	Наименование муниципального образовательного учреждения
	Адрес
	Контактный
телефон
	Адрес электронной почты

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Наровчат
	442630 Пензенская область, Наровчатский район, с. Наровчат, ул. Советская, д. 48
	8-841-63-2-15-01
	schkolanar@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Б.Колояр им. Н.М. Ащеулова, 
	442643, Пензенская область, Наровчатский район, с. Б. Колояр, ул. Советская, д. 44
	8-841-63-3-32-86
	bkolojar@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Вьюнки
	442647, с. Вьюнки, Пензенская область, Наровчатский район, ул. Молодежная, д. 5
	8-937-413-22-23 
	vjunschool@mail.ru
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ИНФОРМАЦИЯ 
об Отделе образования Наровчатского района Пензенской области

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта учреждения
	ФИО должностного лица
	Должность
	Телефон

	Отдел образования Наровчатского района Пензенской области
	442630, с. Наровчат, ул. Советская, д. 28
	narono@sura.ru
	narov.ucoz.net
	Ягольникова Лариса Ивановна
	Начальник
	2-19-52

	
	
	
	
	Гущарова Ольга Викторовна
	Заведующий методическим кабинетом
	2-13-60

	
	
	
	
	Анучин Роман Александрович
	Программист
	2-13-60


Режим работы Отдела образования:
понедельник – пятница:
- время начала работы - 08.00;
- время окончания работы - 16.00;
- обеденный перерыв с 12.00 – 13.00;
Выходной – суббота-воскресенье
Прием начальника Отдела образования Наровчатского района Пензенской области с 8-00 до 12-00. 
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Форма

Директору ______________________________
                                      (наименование учреждения) _______________________________________
                                          _______________________________________
(Ф.И.О. директора)
 
от учащегося /или родителя (законного представителя) __________________________
(ФИО)
проживающего по адресу: ________________
 
________________________________________
 
Телефон ________________________________
 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу предоставить информацию о _____________________________
__________________________________________________________________
(результатах сданных экзаменов, тестирования, вступительных испытаний, зачислении в образовательную организацию)

мною / или моим ребенком __________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
являющимся обучающимся ___________ класса. 
Информацию прошу предоставить мне ___________________________ 
(лично, на электронную почту, др.)

  _____________ 					«____» _________________ 20__ года
      (подпись)
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БЛОК-СХЕМА

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

Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявления




Предоставление информации о результатах сданных экзаменов заявителю
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