2. Порядок организации  предоставления  
муниципальной услуги  по  предоставлению  информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в образовательное учреждение  на базе Муниципального  бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги: 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также 

о зачислении в образовательное учреждение»  

1.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образо​вании"; 

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основ​ных гарантиях прав ребенка". 

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования Бессоновского района Пензенской области (далее – управление).

1.3. Наименование государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- Муниципальное  бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области» (далее – МБУ «МФЦ»);     

-  Управление  образование  Бессоновского района   (далее- Управление).
        1.4. Предоставление муниципальной  услуги обеспечивает Управление.

        1.5. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района. 

 От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципаль​ной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершен​нолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 
     1.6. Предоставление муниципальной услуги может иметь следующие результаты: подготовка и выдача письменной информации (приложение 2)  осуществляется по требованию заявителя обращения и отказ в предоставлении информации. 

      1.7. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной  услуге

2.1.1. Сведения о местах нахождения, контактных телефонах, графике работы Управления, МБУ «МФЦ» представлены в приложении 1 к настоящему порядку и размещены на информационных стендах в МБУ «МФЦ» и на официальном портале Правительства Пензенской области (www.penza.ru).

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в МБУ «МФЦ» и Управление по адресу, указанному в приложении №1 к настоящему порядку;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (приложение №1 к настоящему порядку).

2.1.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги: не  более    30 дней со дня подачи документов заявителем.

  2.1.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муници​пальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превы​шать 2 дней. 

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной  услуги в МБУ «МФЦ»

2.2.1. Места предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.2.2. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 10 минут.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

Для получения   муниципальной
услуги   заявитель   представляет  в МБУ «МФЦ»    заявление (приложение 3), в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 

        Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

2.4. Основания для отказа в организации предоставления муниципальной   услуги

  МБУ «МФЦ» имеет право отказать заявителю в организации предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

· с запросом  обратилось ненадлежащее лицо;

           - заявителем представлен  запрос  в  не  соответствии с пунктами 2.3. настоящего порядка.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

            Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципаль​ной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обра​щение.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующую последовательность действий:

3.1.1. Последовательность действий МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной услуги:

- прием от заявителя  заявления;

- передача и доставка заявления  заявителя из МБУ «МФЦ» в  Управление.

3.1.2. Последовательность действий  Управления при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»;

 -рассмотрение документов для установления права на муници​пальную услугу; 
-принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав​лении муниципальной услуги.

          - передача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной  услуги в МБУ «МФЦ».

3.2. Действия МБУ «МФЦ» при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной  услуги

3.2.1. Прием от заявителя документов 

3.2.1.1. Для получения муниципальной  услуги заявитель представляет в МБУ «МФЦ» документы, указанные в пунктах 2.3. настоящего порядка.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку (соответствие представленных заявителем документов перечню документов, указанных в пунктах 2.3. настоящего порядка) и последующую регистрацию документов осуществляет специалист МБУ «МФЦ». 

3.2.1.3. Специалист МБУ «МФЦ» обязан консультировать заявителя по вопросам подготовки  документов. 

3.2.1.4. При необходимости специалист МБУ «МФЦ» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи, по техническим каналам связи к специалистам  Управления.

3.2.1.4.1.Специалисты Управления  обязаны незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ». 

3.2.1.5. Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ».

3.2.1.6. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют заявителя о дате принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги. 

3.2.1.7. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.2.1.8. Результат действия:

- регистрационная запись в «Журнале регистрации обращений заявителей» и в системе электронного документооборота;

- документы заявителя приняты к исполнению.

3.2.2. Передача и доставка документов заявителя из МБУ «МФЦ» в Управление

3.2.2.1. Передача принятых от заявителя документов, установленных пунктами 2.3.  настоящего порядка, осуществляется путем доставки курьером МБУ «МФЦ» в Управление не позднее суток с момента регистрации. 

3.2.2.2. Передача документов заявителя из МБУ «МФЦ» в  Управление  осуществляется нарочным в закрытом конверте под роспись с приложением описи документов.

3.2.2.3. В  Управлении  назначаются специалисты, ответственные за прием документов заявителя от курьера МБУ «МФЦ».

3.2.2.4. Доставленные курьером МБУ «МФЦ» документы заявителя передаются им лично под роспись специалисту Управления, ответственному за прием документов заявителя.

3.2.2.5. Специалисты Управления, ответственные за прием документов заявителя, при получении документов от курьера МБУ «МФЦ» проверяют их комплектность и регистрируют.

3.2.2.6. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.2.7. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя переданы из МБУ «МФЦ»  в  Управление.

3.3. Действия  Управления по предоставлению муниципальной  услуги

3.3.1. Прием и последующая регистрация документов заявителя поступивших из МБУ «МФЦ»

3.3.1.1. Специалисты Управления, ответственные за прием документов из МБУ «МФЦ», при получении документов проверяют их комплектность и надлежащее оформление, регистрируют их и направляют на исполнение специалисту  Управления. 
3.3.1.2. В случае отсутствия какого-либо документа, требуемого  в       пунктах 2.3.  настоящего порядка, пакет возвращается курьеру с объяснением причины возврата.

3.3.1.3.Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.1.4. Результат действия: 

- регистрационная запись в «Журнале регистрации входящих документов»;

- документы заявителя  направлены на исполнение специалисту Управления.

3.3.2. Рассмотрение документов в Управлении.

3.3.2.1.Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу.

Основанием для начала административной процедуры является по​ступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципаль​ной услуги. 

По результатам рассмотрения документов и проверки, представлен​ных заявителем сведений, работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципаль​ной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муни​ципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной ус​луги либо об отказе в ее предоставлении. 

Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета вре​мени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем све​дений) не должен превышать 20 - 30 минут. 

3.3.2.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является на​личие заявления о предоставлении муниципальной услуги поступившего  из   МБУ «МФЦ»  в  Управление. 

При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю   предоставляется  результат  оказанной  услуги   не  позднее  10   дней  с  момента  подачи  заявления. 

            В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4) должно быть направлено заявителю не позднее 10 дней после обращения в МБУ «МФЦ».
3.3.3. Передача в МБУ «МФЦ» документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной  услуги, или письменного отказа в ее предоставлении

3.3.3.1.  Курьер МБУ «МФЦ» направляется в  Управление для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной  услуги.

3.3.3.2. Специалист Управления передает курьеру МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной  услуги, или письменный отказ в ее предоставлении.

3.3.3.3. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.3.3.4. Результат действия: 

- передача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в ее предоставлении, из  Управления в МБУ «МФЦ».

3.4. Действия МБУ «МФЦ»

по выдаче заявителю документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной  услуги

3.4.1. Полученный МБУ «МФЦ» документ, содержащий сведения о  результате предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ, регистрируется в установленном  Регламентом работы МБУ «МФЦ» порядке.

3.4.2. Специалисты МБУ «МФЦ» уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления муниципальной   услуги. 

3.4.3. Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, обратившись в МБУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

3.4.4. От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.4.6. Результат действия: 

- выдача документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги, специалистами МБУ «МФЦ» заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной   услуги

           4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий МБУ «МФЦ», определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется должностными лицами МБУ «МФЦ».

  4.1.2. Контроль за соблюдением последовательности действий Управления, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Управления.

           4.1.3. Показателями качества предоставления муниципальной  услуги гражданам являются:

      - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим  порядком;

      - отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего  порядка.

4.1.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица Управления и  МБУ «МФЦ».

4.1.5. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего порядка (далее - жалоба), устно, либо письменно в МБУ «МФЦ» (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку), в Управление (адрес и контактные телефоны указаны в приложении №1 к настоящему порядку). 

Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то данные лица вправе обратиться в судебные органы в установленном действующим законодательством порядке.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес (контактный телефон – при наличии) заявителя;

- наименование организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.2. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня ее регистрации.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию муниципальной услуги заинтересованному лицу.
5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение  о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течение  пяти рабочих дней после принятия решения.

5.5. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

         5.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном действующим законодательстве порядке.
	Приложение № 1

к порядку организации предоставления муниципальной услуги    по  предоставлению  информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в образовательное учреждение  на базе Муниципального    бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области» 


Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы МБУ «МФЦ», Управления и о процедуре предоставления муниципальной  услуги    по  предоставлению  информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в образовательное учреждение  на базе Муниципального    бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Бессоновского  района  Пензенской  области»
Управление образования  Бессоновского  района  расположено по адресу: с. Бессоновка,  ул. Комсомольская, д. 1 «Б»/2, тел. (841 40) 2-57-20;

МБУ «МФЦ» расположено по адресу: с. Бессоновка, ул. Центральная, д. 246,       тел. (841 40)  2-54-44;

График работы МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Бессоновского  района  Пензенской  области»

	День недели
	Часы работы

	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
	9.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной


График работы Управления образования  Бессоновского  района

	День недели
	Часы работы

	Понедельник
	8.00-16.15

	
	

	Вторник
	8.00-16.15

	Среда
	8.00-16.15

	Четверг
	8.00-16.15

	Пятница
	8.00-16.15

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Приложение № 2     

                                              к порядку организации предоставления 

                                                        муниципальной услуги  по  предоставлению    

                                       информации о результатах сданных экзаменов, 

                                           тестирования и иных вступительных испытаний, а 

                                          также  о зачислении в образовательное учреждение  

                                             на базе  Муниципального  бюджетного учреждения  

                                              «Многофункциональный  центр предоставления 
                                              государственных и  муниципальных услуг      

                                              Бессоновского  района  Пензенской  области» 

Форма результата   предоставления муниципальной  услуги

Справка

Выдана __________________________________________________ г.р. 

(Ф.И.О.) 

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

(дата начала и окончания) 

прошел(ла) вступительные испытания в форме __________________________ 

 (экзамен, тестирование, др.)

и получил(а) следующие результаты: _________________________________, 








(оценка, баллы, др.)

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

(наименование образовательного учреждения)

Дата _______________________ 

Директор _________________

Подпись __________________ 

М.П.

Приложение № 3     

                                              к порядку организации предоставления 

                                                        муниципальной услуги  по  предоставлению    

                                       информации о результатах сданных экзаменов, 

                                           тестирования и иных вступительных испытаний, а 

                                          также  о зачислении в образовательное учреждение  

                                             на базе  Муниципального  бюджетного учреждения  

                                              «Многофункциональный  центр предоставления 

                                              государственных и  муниципальных услуг      

                                              Бессоновского  района  Пензенской  области» 
Форма заявления на предоставление муниципальной  услуги

Директору 

____________________________________
(наименование образовательного учреждения)

__________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

Заявление

Я, ___________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

прошу предоставить информацию о  результатах сданных мною (моим ре​бенком) ___________________________________________________________               

                                        
       (Ф.И.О., год рождения ребенка) 

__________________________________________________________________,

(экзаменов, тестирования, иных вступительных испытаний)

а также о зачислении в образовательное учреждение _____________________ 

__________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 

Приложение № 4     

                                              к порядку организации предоставления 

                                                        муниципальной услуги  по  предоставлению    

                                       информации о результатах сданных экзаменов, 

                                           тестирования и иных вступительных испытаний, а 

                                          также  о зачислении в образовательное учреждение  

                                             на базе  Муниципального  бюджетного учреждения  

                                              «Многофункциональный  центр предоставления 

                                              государственных и  муниципальных услуг      

                                              Бессоновского  района  Пензенской  области» 

Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая(ый) _____________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________ 

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

__________________________________________________________________ 

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

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

      





        (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


___________________ 


________________________ 

         (должность специалиста)

       (подпись специа​листа)
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