2

[image: image1.jpg]



Российская Федерация

Новгородская область
Администрация Шимского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.06.2018 № 724
р.п. Шимск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний 



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Шимского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Шимского муниципального района от 10.06.2016 № 279 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении в образовательное учреждение».
3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (шимский рф.). 

Глава
муниципального района                                                            Н.А. Тиханович
	Утвержден

постановлением Администрации 

муниципального района 

от 28.06.2018 № 724 




Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний 

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Административного регламента. 
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных  испытаний (далее Административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальными общеобразовательными учреждениями Шимского муниципального  района (далее – общеобразовательные учреждения), связанные с предоставлением информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний.

1.2 Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний (далее муниципальная услуга) являются родители (законные представители).

1.2.2. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени.
1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом образовательной организации (далее-должностное лицо), ответственным за предоставление муниципальной услуги  при личном обращении заявителя, а также с использованием  средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги функционируют информационные порталы:

1) региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru;

2) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги должностное лицо   обязано:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании образовательной организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на руководителя образовательной организации;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету образовательной организации;
- соблюдать права и законные интересы заявителя.

1.3.3. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, либо предложить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

1.3.4. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги, заявителем указываются дата и входящий номер, указанные в заявлении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе, в процессе выполнения какой административной процедуры, находится муниципальная услуга.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги.
Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний.

2.2. Наименование исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными организациями.

2.2.2.В предоставлении муниципальной услуги участвует ГОАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии.

2.2.3. Общеобразовательные организации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные и государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Администрацией Шимского муниципального района.

2.2.4.Взаимодействие образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу с иными учреждениями и организациями, отсутствует.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

1) информация о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний. 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 3 (трех) дней со дня обращения заявителя с заявлением в образовательную организацию и представления всех необходимых документов.

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением  муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления с документами, указанными в                 пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.4.3. Уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении  муниципальной услуги должно быть направлено в письменной форме заявителю руководителем образовательной организации не позднее чем через 10 дней после обращения с заявлением и представления всех необходимых документов.

2.4.4. Начало общего срока предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента представления заявителем документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003 № 40 статья 3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета от 29.07.2006 № 165);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08. 2010, № 31, статья 4179);

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 05.05.2006, № 19);

Федеральным законом от 29декабря 2012 года № 273 -ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (Российская газета от 31.12. 2012 № 303);

Уставами общеобразовательных организаций.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя (законного представителя). 

2.6.2. Документами, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является:

2.6.2.1. Заявление (приложение 2 к Административному регламенту) с обязательным указанием:

наименования общеобразовательного учреждения, в которое  обращается заявитель;

фамилии, имени и отчества заявителя, почтового либо электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц;
запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги;

личную подпись и дату.

2.6.2.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), или документ, подтверждающий  полномочия родителя (опекуна, попечителя, усыновителя) ребенка, в случае если в качестве заявителя выступает родитель (опекун, попечитель, усыновитель), или документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
2.6.3. Заявление может быть подано как при личном обращении в общеобразовательное учреждение, так и направлено почтовой, факсимильной связью или по электронной почте. В случае подачи заявления в электронном виде работник общеобразовательного учреждения, ответственный за прием документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

2.6.4. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя, а также ставится личная подпись под пунктом: «Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года             №152-ФЗ «О персональных данных».

2.6.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у работника общеобразовательного учреждения, отдела МФЦ, специалиста комитета образования Администрации Шимского муниципального района (далее - комитет), а также на сайте общеобразовательного учреждения, Администрации муниципального района и Портале государственных и муниципальных  услуг.

Документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не предусмотрено.
Требование от заявителей документов, не предусмотренных данным пунктом  Административного регламента, не допускается.

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации,  которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами. 

2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть представлены исполнителю муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.7. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.7.1. Исполнитель не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, отсутствуют. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента;

б) представление заявителем недостоверных сведений и документов;

в) несоответствие представленных документов условиям, определяющим право на получение муниципальной услуги.
2.9.3. Граждане имеют право повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.1. настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не установлен.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

22.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении услуги по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.14.1. Помещения образовательной организации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.14.2. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностями доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.14.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.14.4. На территории, прилегающей к месту нахождения образовательной организации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее чем на 2 (два) машино-места.

Здание образовательной организации должно быть оборудовано входом  для свободного доступа заявителей в помещение, пандусами. Вход в здание должен быть оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы образовательной организации.

2.14.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.   

2.14.6. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга , должны иметь расширенные проходы , позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной , текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

возможность получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

исполнение образовательными организациями административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом.

Показатели доступности государственной (муниципальной) услуги:

1) Обеспечение предоставления государственной (муниципальной) услуги с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) обеспечение предоставления государственной (муниципальной) услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Организация предоставления муниципальной услуги также осуществляется на базе государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел Шимского муниципального района (далее - МФЦ), на основании соглашений. 

Место нахождения МФЦ: Новгородская область, п. Шимск, ул. Новгородская, д. 25

Почтовый адрес: 174150, Новгородская область, п. Шимск, ул. Новгородская,  д. 25, МФЦ.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам консультирования и приема документов для предоставления муниципальной услуги в ГОАУ «МФЦ»:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 8.30 – 17.30;

суббота: 9.00 – 14.00;

воскресенье – выходной.

телефоны специалистов ГОАУ «МФЦ»: 8 (816-56) 54-322; 54-343;

адрес электронной почты  ГОАУ «МФЦ»: mfc.shimsk@mail.ru.

2.16.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, формах  заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Шимского муниципального района, с использованием областной государственной  информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос).

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента.

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в образовательную организацию.

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в МФЦ.

Для обеспечения получения заявителем  муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в образовательную организацию  заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.17.2. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 Административного регламента, могут быть направлены в общеобразовательное учреждение почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке;

2.17.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к работнику общеобразовательного учреждения.

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной, факсимильной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма;

2.17.4. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде осуществляется на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

2.17.5. Интернет-обращение поступают в общеобразовательное учреждение через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты.

Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

2.17.6. Ответ на интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Административные действия, предусматривающие прием документов и выдачу готовых документов, могут выполняться на базе отдела «МФЦ», а также на базе любого многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг на территории области.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

- поиск, анализ и обработка запрашиваемой информации;

- выдача документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.
3.1.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему административному  регламенту.

3.1.3. Приём заявления в электронном виде:

Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является получение уполномоченным органом, ответственным за предоставление государственной (муниципальной) услуги, зарегистрированного запроса в электронной форме.

Копии документов, поступившие в уполномоченный орган в форме электронного документа, рассматриваются при наличии полного комплекта, указанного в                пункте 2.6.1 административного регламента, о чем специалист, ответственный за прием документов, в однодневный срок уведомляет заявителя путем направления электронного сообщения. Одновременно заявителю сообщается о регистрации его заявления и поступивших документов (сведений), а также дате и времени личного приема заявителя.

В случае несоответствия документов в электронном виде требованиям настоящего административного регламента, заявление и документы возвращаются на доработку, срок которой не должен превышать 5 дней.

Результатом административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

3.1.4. Административная процедура – получение сведений о ходе выполнения запроса.

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:

в ходе личного приема заявителя;

по телефону;

по электронной почте.

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.
3.1.5. Административная процедура — уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.
Решение об отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги направляется заявителю в письменной или электронной форме в пятидневный срок со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или областною государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является обращение заявителя с документами, направленными заявителем по почте или в электронном виде через Портал, либо непосредственно в образовательную организацию или ГОАУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний  от граждан, поступившие  в ГОАУ «МФЦ», регистрируются  и направляются в образовательное учреждение в день их поступления.

3.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться с момента поступления заявления  в образовательную организацию в случае непосредственного обращения заявителя в образовательную организацию, с момента поступления заявления в ГОАУ «МФЦ, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через ГОАУ «МФЦ».

3.2.3. Специалист образовательной организации или ГОАУ «МФЦ» ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений фиксирует данные о заявителе путем внесения регистрационной записи в  журнал регистрации заявлений.
3.2.5. Специалист  образовательной организации  вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме заявления, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа.

Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления передает заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной  услуги.

Максимальный срок выполнения действий –в день приема и регистрации заявления.

3.2.7. Результат административной процедуры – регистрация  обращения в журнале входящих документов.

3.3. Поиск, анализ и обработка запрашиваемой информации

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления  заявителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной  услуги, рассматривает заявление, осуществляет поиск запрашиваемой информации и готовит проект ответа заявителю о предоставлении запрашиваемой информации либо  об отсутствии запрашиваемой информации  и передает их на подписание руководителю образовательной организации в течение 25 календарных  дней со дня регистрации заявления.

3.3.3. Руководитель  образовательной организации  подписывает ответ заявителю о предоставлении запрашиваемой информации либо об отсутствии запрашиваемой информации  в течение 2 календарных дней.

3.3.4. Подписанный руководителем ответ заявителю регистрируется должностным лицом образовательной организации, ответственным за делопроизводство.

3.3.5. Результатом административной процедуры являются подготовленные документы, содержащие запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации. 

3.4. Выдача документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовка документов, содержащих запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4.2. Подготовленные документы, содержащие запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации выдаются  заявителю лично под роспись (по согласованию с заявителем), а при наличии адреса электронной почты заявителя  ему направляется электронная версия указанных документов. В случае обращения заявителя через ГОАУ «МФЦ» указанная информация выдается  через ГОАУ «МФЦ».

3.4.3. Максимальный срок выполнения действий-2 календарных  дня с момента подготовки документов, содержащих запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4.4. Результатом административной процедуры является выдача документа, содержащего запрашиваемую информацию или сведения об отсутствии запрашиваемой информации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется руководителем образовательной организации  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами настоящего административного  регламента.
4.1.2 Должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги,  несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
4.1.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги осуществляется на основании обращений  граждан в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на  их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействия)  должностного лица, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

4.1.5.Текущий контроль за соблюдением и исполнением работником МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется руководителем МФЦ, путём проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, а также органов местного самоуправления Шимского муниципального района

4.1.6. Работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1.Подача жалобы.
5.1.1.Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия)органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа предоставляющего услугу, МФЦ, работника МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.1.2. Жалоба подается в случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ образовательной организации, предоставляющей  муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами.

5.1.3. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие), а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, следующим должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- специалиста образовательной организации, решения и действия (бездействие) которого обжалуются - руководителю образовательной организации;

- руководителя образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги - председателю комитета образования;

- председателя комитета образования - заместителю Главы администрации Шимского муниципального района, курирующему работу образовательных организаций;

- заместителя  Главы администрации Шимского муниципального района, курирующим работу образовательных организаций - Главе Шимского муниципального района;

работника МФЦ – руководителю МФЦ;

руководителя МФЦ – учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации Шимского муниципального района в сети Интернет;

ФГИС либо региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" (далее - Региональный портал).

5.1.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц).

5.1.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.6 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.1.8. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием   (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, служащего МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.1.9. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, а также членов их семей, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.1.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, на Едином портале и Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.1.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru.

5.2. Рассмотрение жалобы

5.2.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается
5.2.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1.3 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае если жалоба признана обоснованной);

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.2.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб.

5.3. Обжалование решения по жалобе
5.3.1. Положения Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих в судебном порядке.

5.3.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

___________________________

Приложение 1 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
 по предоставлению информации
 о результатах сданных экзаменов,
 тестирования и иных испытаний

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных организаций
	Название образовательной организации

(в соответствии с уставом)
	Юридический адрес,

 e-mail, адрес сайта ОУ
	Телефон


	Руководитель



	Муниципальное автономное  общеобразовательное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа» п.Шимск имени Героя Советского Союза А.И.Горева 
	175150, Новгородская область, р.п.Шимск, 

ул. Коммунальная, д.19
shssc@yandex.ru
http://school-shimsk.edusite.ru/
	8(81656)

54-422,

54-763
	Конькова Елена Геннадьевна

	Муниципальное автономное  общеобразовательное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа» с.Медведь
	175160, Новгородская область, с.Медведь, 

ул. Путриса, д.31
medved0761@mail.ru
http://medvedshimskiy.edusite.ru/
	8(81656)

51-131,

51-320 


	Гусакова Татьяна Ивановна

	Муниципальное автономное  общеобразовательное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа» жд.ст.Уторгош
	175160, Новгородская область, жд.ст.Уторгош, 

ул. Пионерсакая, д.49а
utorgosh53@mail.ru
http://utorgosh-shimskiy-novgorodskoy.edusite.ru/
	8(81656)

52-286
	Пантелеева Ирина Владимировна


График работы муниципальных общеобразовательных учреждений
	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 -
	выходной день;

	воскресенье -
	выходной день.


_______________________________

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты отдела Государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Шимского района 
	Адрес отдела МФЦ
	График работы
	Телефон


	Руководитель



	174150, Новгородская область,п. Шимск, ул. Новгородская, д. 25
	Пн. — 8.30-12.00
Вт. — 8.30–17.30
Ср. — 8.30–17.30
Чт. — 8.30–17.30,  17.30-20.00 по предварительной записи 
Пт. — 8.30–17.30

Сб. — 9.00–14.00

mfc.shimsk@mail.ru
	(816-56) 56-343, (816-56) 56-322
	Дудова Татьяна Николаевна


Приложение 2

к административному регламенту   предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний
Заявление родителей (законных представителей) о  результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний

	
	Директору 

__________________________________
                           (наименование учреждения)
_________________________________

                   (Фамилия И.О. директора)
Родителя                                                                                    ___________________________________     
                               (Фамилия Имя Отчество)                                                            

проживающего по адресу:

___________________________________

Контактный телефон: ________________


З А Я В Л Е Н И Е
Прошу предоставить информацию о _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»

__________________                                                     «____»_________________20____года

 (подпись)                                      
______________________________________

Приложение 3

к административному регламенту   предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний.
Блок-схема

последовательности административных процедур









Приложение 4

к административному регламенту   предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных испытаний

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие) учреждения или его должностного лица
Исх. от _____________ N ____                                                         Наименование учреждения
Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица

_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
_______________________________
Приложение 5

к административному регламенту   предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также зачислении  в  образовательное учреждение.
ОБРАЗЕЦ

решения по жалобе на действие (бездействие) общеобразовательного учреждения 
    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

учреждения или его должностного лица

Наименование учреждения или  должность, фамилия и инициалы должностного лица  учреждения, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства  дела, установленные учреждением или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на  которых основаны выводы по  результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался учреждение или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На  основании  изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

___________________________________

_________________________________________________
Приём и регистрация заявления в журнале регистрации принятых документов





Рассмотрение принятого заявления, представленных документов и подготовка проекта  ответа или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Поступление руководителю общеобразовательного учреждения  проекта ответа заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подписание руководителем  общеобразовательного учреждения  ответа заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Регистрация и направление ответа  заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 














