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	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРОХЛАДНЫЙ  КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ   РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ ЩЫЩ  ПРОХЛАДНЭ КЪАЛЭ ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭМ И ОКРУГ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР  РЕСПУБЛИКАНЫ  ПРОХЛАДНА  ШАХАРНЫ ОКРУГНУ  ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯСЫ

	


«13» мая 2013 г.





ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 515
ПОСТАНОВЛЕНЭ № _____
БЕГИМ № _____
Об утверждении административного регламента местной администрации городского округа Прохладный КБР по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом РФ от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании», Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении», Постановлением Правительства КБР от 05.09.2011 г. № 277-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент местной администрации городского округа Прохладный КБР по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».
2. Начальнику МУ «Управление образования местной администрации городского округа Прохладный КБР» Т.А. Скляровой обеспечить исполнение административного регламента, указанного в пункте 1 настоящего постановления.

3. Постановление главы администрации городского округа Прохладный КБР от 24.06.2010 г. № 705 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа Прохладный КБР по предоставлению МУ «Управление образования администрации городского округа Прохладный КБР» муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» - отменить.

4. Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом городского округа Прохладный КБР.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы местной администрации городского округа Прохладный КБР по социальным вопросам Л.С. Клешня.

6. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования. 

И.о. главы местной администрации

городского округа Прохладный КБР




         Е.Н. Крецкий

УТВЕРЖДЁН

постановлением местной администрации
городского округа Прохладный КБР

от «13» мая 2013 г. № 515
Административный регламент
местной администрации городского округа Прохладный КБР
по предоставлению муниципальной услуги 

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

I. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее – Услуга) в муниципальных образовательных учреждениях городского округа Прохладный КБР (далее - образовательные учреждения).

1.2. Получатели Услуги.

1.2.1. Получателями Услуги являются любые граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, проживающие на территории городского округа Прохладный КБР, в том числе уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представители граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства.

1.2.2. Получателями Услуги являются выпускники 9 (девятых) и 11(12) (одиннадцатых (двенадцатых) классов образовательных учреждений, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации (далее - ГИА);

1.2.3 Получателями Услуги являются родители (иные законные представители) несовершеннолетних выпускников 9 (девятых) и 11(12) (одиннадцатых (двенадцатых) классов образовательных учреждений, допущенных в установленном порядке к ГИА;
1.2.4. Получателями Услуги также являются выпускники прошлых лет образовательных учреждений, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании, сдающие единый государственный экзамен.

1.3. Исполнителями Услуги являются образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования и МУ «Управление образования местной администрации городского округа Прохладный КБР» (далее – Управление образования).

1.4. Ответственными за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги являются образовательные учреждения и Управление образования.
1.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Услуги в образовательных учреждениях:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Закон Российской Федерации «Об образовании»; 

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

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г.       № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 г.         № 729-р «Об утверждении перечня 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»;

- Приказ Минобразования Российской Федерации от 03.12.1999 № 1075 «Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации»;
- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 28.11.2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

- Приказ Минобрнауки Российской Федерации от 24.02.2009 г. № 57 «Об утверждении Порядка проведения единого государственного экзамена».

1.6. Услуга предоставляется в целях предоставления информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения.
1.7. Результатом предоставления Услуги является: 

- предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения; 

- отказ в предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения. 
1.8. Результаты выпускных экзаменов могут быть обжалованы:

- для учащихся 9 (девятых) классов в территориальной конфликтной комиссии городского округа Прохладный КБР в течение трех дней со дня получения результатов;

- для учащихся 11(12) (одиннадцатых (двенадцатых) классов в конфликтной комиссии Кабардино-Балкарской Республики в течение двух дней со дня получения результатов.

1.9. Участникам единого государственного экзамена, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается свидетельство о результатах единого государственного экзамена. Форму и порядок выдачи свидетельств устанавливает Министерство образования и науки Российской Федерации.
Участникам государственной (итоговой) аттестации, освоившим образовательные программы основного общего образования, с использованием заданий стандартизированной формы, выдается свидетельство о результатах государственной итоговой аттестации за курс основной общей школы.
1.10. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Муниципальная услуга (функция), предоставляемая в соответствии с настоящим административным регламентом, называется «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение».

2.2. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги (функции) является МУ «Управление образования местной администрации городского округа Прохладный КБР» (далее – Управление образования).

2.3. Муниципальная услуга (функция) предоставляется муниципальными образовательными учреждениями городского округа Прохладный КБР (далее – Учреждения).

2.4. Получателями муниципальной услуги (функции) являются: выпускники 9 (девятых) и 11(12) (одиннадцатых (двенадцатых) классов образовательных учреждений, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации (далее - ГИА); родители (иные законные представители) несовершеннолетних выпускников 9 (девятых) и 11(12) (одиннадцатых (двенадцатых) классов образовательных учреждений, допущенных в установленном порядке к ГИА; выпускники прошлых лет образовательных учреждений, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании, сдающие единый государственный экзамен.

2.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги (функции) является:    

2.5.1. Предоставление получателю муниципальной услуги (функции) официальной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение.

2.5.2. Срок предоставления муниципальной услуги (функции) составляет:

Для учащихся 11(12) (одиннадцатых (двенадцатых) классов срок информирования составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня издания акта Рособрнадзора об установлении минимального количества баллов по соответствующему общеобразовательному предмету;

Для учащихся 9 (девятых) классов срок информирования составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня окончания проверки экзаменационных работ территориальной экзаменационной комиссией.

Общий срок оказания Услуги не должен превышать 10 (десять) рабочих дней.

2.6. Для получения муниципальной услуги (функции) заявителю необходимо обратиться к исполнителю непосредственно, либо письменно, в том числе через Интернет.

Обращение подается в письменной форме на русском языке и должно содержать: 

· наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

· фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

· фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  

· суть обращения; 

· контактный телефон, личную подпись и дату;
· текст документа написан разборчиво от руки или набран на компьютере;

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги (функции) осуществляется непосредственно в муниципальном общеобразовательном учреждении, а также посредством почтовой, телефонной связи, размещения информации на официальных сайтах общеобразовательных учреждений. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу (функции), содержатся в приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.7. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

· содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

· в письменном обращении (в том числе в электронной форме) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

· заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

2.8. Исполнение муниципальной услуги (функции) приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги (функции), на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении Услуги:

- исполнение Услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение Услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

- заявителю отказывается в предоставлении Услуги в следующих случаях: 

- заявление на предоставление документированной информации не оформлено надлежащим образом;  

- предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации.
2.9. Исполнение муниципальной услуги (функции) осуществляется бесплатно.

2.10. Поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги (функции) регистрируется в течение 10 минут с момента поступления. В случае, если запрос поступил посредством электронной связи, регистрация запроса производится в течение того дня, когда поступил запрос.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (функции).   

2.11.1. Прием потребителей муниципальной услуги (функции) осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

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

Присутственные места оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

в) системой охраны.

2.11.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором исполняется муниципальная услуга (функции), могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам при этом должен быть бесплатным.

2.11.3. Требования к оформлению входа в здание. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.11.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

· места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

· места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.5. Требования к местам для ожидания заявителей:

· места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

· места ожидания в очереди на исполнение муниципальной услуги (функции) могут быть оборудованы стульями, скамьями.

2.11.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

в) режима работы.

2.11.7. В помещениях общеобразовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления потребителей с информацией. 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги (функции) являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Оказание муниципальной услуги (функции) состоит из следующих административных процедур:

· прием и регистрация обращения об оказании муниципальной услуги (функции);

· рассмотрение и подготовка ответа на обращение;

· направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности;

· направление ответа заявителю.

3.2. Заявитель может обратиться к исполнителю за оказанием муниципальной услуги (функции) письменно, в том числе посредством электронной связи и непосредственно на личном приеме. 

3.2.1. При письменном обращении об оказании муниципальной услуги (функции) поступившее письменное обращение регистрируется в установленном порядке. Максимальный срок данной процедуры 3 дня со дня поступления обращения. 

После регистрации поступившее обращение направляется ответственному специалисту по данному направлению и устанавливается срок для подготовки ответа. 

3.2.2. При получении обращения потребителя муниципальной услуги (функции) лицо, ответственное за ее предоставление, готовит необходимую информацию. Подготавливаемая информация должна быть исчерпывающе полной и понятной для широкого круга лиц. Максимальный срок данной административной процедуры – не более 30 дней со дня поступления ответственному лицу письменного обращения. 

Подготовленная информация может быть зафиксирована на бумажном носителе или направлена посредством электронной почты, в случае поступления обращения на сайт или электронную почту, а также в случаях, если заявитель просил направить информацию по конкретному электронному адресу.

3.2.3. После подготовки ответа на обращение ответ направляется на подпись руководителю. После подписания ответ на обращение отправляется по адресу, указанному в обращении получателя услуги. Отправляемый ответ подлежит регистрации в журнале исходящей корреспонденции. Максимальный срок данной процедуры 2 дня.

3.2.4. При непосредственном обращении за получением муниципальной услуги (функции) прием осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (функции).

Личный прием осуществляется в помещении учреждения, оказывающего муниципальную услугу (функции) в установленное учреждением время.

При оказании муниципальной услуги (функции) данным способом потребителю предоставляется вся интересующая его информация с необходимыми разъяснениями и комментариями. Максимальное время данной процедуры составляет не более 45 минут. В случае необходимости по просьбе получателя муниципальной услуги (функции) ему направляется письменный ответ по указанному получателем адресу. Срок для направления данной информации составляет не более 30 дней со дня обращения. 

Лицо, осуществляющее личный прием, ведет журнал обращений потребителей муниципальной услуги (функции), в котором отмечает дату, время приема, вопрос по которому обратился потребитель и результат оказания муниципальной услуги (функции).

3.3. Административная процедура предоставления информации посредством электронной рассылки предполагает направление исполнителем муниципальной услуги информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов получателю муниципальной услуги в случае поступления обращения по электронной почте или в том случае, если получатель указал направить ответ на его письменное обращение по электронной почте. Исполнитель муниципальной услуги предоставляет информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *.xls, *.bmp, *.gif, *.jpg).

3.3.1. Требования к обращению получателя муниципальной услуги (функции), поступившие по электронной почте, аналогичны требованиям статьи 7 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.3.2. Ответ на обращение получателя услуги даётся в срок не более 30 дней со дня поступления обращения на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги (функции). 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляется начальником Управления образования. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.2. Дисциплинарная ответственность работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных обязанностях.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги (функции) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги (функции) осуществляются на основании приказов Управления образования.

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

4.7. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявителей). 

4.8. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги (функции) Управлением образования в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х муниципальных служащих Управления образования. Проверка исполнения муниципальной услуги (функции) проводится в течение 3 дней.

4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), а также должностных лиц
5.1. Заявители в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

5.1.1. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги (функции).

5.1.2. Действия или бездействия работников Управления образования или общеобразовательных учреждений, нарушающие права и законные интересы участников образовательного процесса.

5.1.3. Противоправные решения должностных лиц.

5.1.4. Некорректное поведение или нарушение служебной этики по номерам телефонов и адресам, указанным в приложении настоящего административного регламента.

5.2. Обжаловать нарушение требований настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги (функции) может любое дееспособное лицо, являющееся получателем муниципальной услуги (функции) или его родители (законные представители).

5.3. Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной или письменной форме непосредственно в общеобразовательное учреждение или в Управление образования.

5.4. В обращении (жалобе) заявителя должно быть указано:

5.4.1. Наименование органа или общеобразовательного учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.4.2. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес обратившегося.

5.4.3. Суть предложения, заявления или жалобы.

5.4.4. Личная подпись и дата обращения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги (функции) и применении меры дисциплинарной ответственности к ответственным лицам, допустившим нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, городского округа Прохладный КБР, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

5.7. Обращение заявителя считается разрешенным, если объективно, всесторонне и своевременно рассмотрены все поставленные в обращении вопросы, приняты необходимые меры и даны разъяснения по существу вопроса, поставленного в обращении.

Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде.

5.8. Порядок рассмотрения отдельных обращений.

5.8.1. Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Исключения:

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в этом случае обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, о чем в учетных формах делается соответствующая отметка;

- если обращение поступило через вышестоящую организацию.

5.8.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8.3. Если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалист Управления образования, рассматривающий обращение, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8.5. Если в письменном обращении заявителя 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, Глава местной администрации, его заместители, руководитель Управления образования либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8.6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Приложение № 1

Информация об адресах и телефонах Управления образования 
городского округа Прохладный КБР
МУ «Управление образования местной администрации городского округа Прохладный КБР»:

361045, КБР, г. Прохладный, ул. Головко, д. 345

Контактные телефоны:

начальник Управления образования: (86631) 44891

телефон-факс: (86631) 42465

специалисты Управления образования: (86631) 42566

E-mail:uo2006@yandex.ru
Режим работы: 

понедельник - пятница с 9:00 ч. до 18:00 ч., обеденный перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Приложение № 2
Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты и интернет-сайтов муниципальных общеобразовательных учреждений

	Название ОУ
	Адрес (с индексом),

контактные телефоны
	Адрес электронной почты и интернет-сайта

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	361000, КБР, г. Прохладный, ул. Овчарова, 66\1

(88661) 7-53-44
	prohschool1@yandex.ru
http://www.kbrschool1.dm0.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 2»
	361048, КБР, г. Прохладный, ул. Комарова, 50а

(886631) 7-33-63, 7-39-57
	mougim_2@mail.ru
http://www.MOUGIM-2.narod.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей № 3»
	361045, КБР, г. Прохладный, ул. Ленина, 19

(886631) 4-40-32
	licey3kbr@mail.ru
http://prohlic3.edu07.ru  

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4 им. А.Г.Головко»
	361000, КБР, г. Прохладный, 

ул. Строительная, 272а

(886631) 2-28-44, 2-19-84
	shkola4golovko@yandex.ru
http://www.sch4smid.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	361000, КБР, г. Прохладный, ул. Ленина, 102

(886631) 4-43-65, 7-00-11
	sch5proh@yandex.ru
http://www.shkola5pro.narod.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 6»
	361045, КБР, г. Прохладный, ул. Ленина, 76

(886631) 4-54-59, 4-54-42
	prohgim6@yandex.ru
http://www.gimna6.narod.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.С. Пушкина»
	361042, КБР, г. Прохладный, ул. Свободы, 172

(886631) 4-64-78, 4-14-28
	school_proh8@mail.ru
http://www.school8proh.ucoz.ru 

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11»
	361000, КБР, г. Прохладный, 

ул. Дзержинского, 35

(886631) 7-72-75, 7-51-53
	mou-sch11@mail.ru
http://www.school11-kbr.narod.ru 

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 42»
	361000, КБР, г. Прохладный, ул. Малкинская, 64

(886631) 5-70-29
	sosh42prohladny@rambler.ru
http://www.sosh42.narod.ru  

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 102 им. А.В. Крестьянинова»
	361000, КБР, г. Прохладный, ул. Вокзальная, 6

(886631) 3-29-43, 3-25-97
	sch-102@mail.ru
http://www.school102kbr.narod.ru 


Приложение № 3

Директору муниципального _______________ образовательного учреждения «_____________________________»

______________________________

(ФИО)

от _____________________________,

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________

________________________________

(или)

Начальнику МУ «Управление образования местной администрации городского округа Прохладный КБР»
Скляровой Т.А.
от _____________________________,

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________

________________________________

Заявление

 о предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также о зачислении в образовательные учреждения

________________________________________________________________
(Ф.И.О. получателя)

________________________________________________________________
(Ф.И.О. представителя получателя)

Прошу предоставить 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечень запрашиваемых сведений)

Я даю согласие на обработку моих персональных данных и (или) персональных данных несовершеннолетнего ребенка. Согласие на обработку персональных данных даётся мною в целях получения муниципальной услуги. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано в соответствии с действующим законодательством РФ.

Дата подачи заявления: «_____» __________________ 20_______ г.

__________________________________

                 ___________________________

ФИО заявителя






          подпись заявителя

Приложение № 4
Блок-схема

исполнения муниципальной услуги

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









Прием заявления от учащихся, их родителей (законных представителей), выпускников прошлых лет на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»





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











Информирование учащихся, их родителей (законных представителей), выпускников прошлых лет о результатах сданных экзаменов, тестирования








