Администрация Мордовского района

Тамбовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 09.01. 2020                                   р.п. Мордово                                           №05 

Об утверждении административного регламента представления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные  образовательные программы основного общего и среднего общего образования»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ( в редакции от 18.07.2019), постановлением администрации района от 14.10.2016 № 593 «Об утверждении перечня услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями и иными организациями Мордовского района, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме», постановлением администрации района от 01.07.2019 № 343 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Мордовского района» ( в редакции от 25.10.2019 № 564), администрация района постановляет:

          
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные  образовательные программы основного общего и среднего общего образования» согласно приложению.

          
2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Новая жизнь» и на сайте сетевого издания «РИА ТОП68» (www.top68.ru)   информационно-телекоммуникационной сети Интернет .

        
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района   А. А. Рыжкова.


Глава Мордовского района                                              С.В.Манн

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации 

района  от 09.01.2020     №05
( с изменениями от 02.03.2021 № 104; от 10.08.2021 № 402)



                       АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
                      предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные  образовательные программы основного общего и среднего общего образования»


I. Общие положения

            1. 1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной  услуги " Предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные  образовательные программы основного общего и среднего общего образования " (далее –муниципальная  услуга, Административный регламент).

           1.2. В рамках оказания муниципальной  услуги предусматривается предоставление информации  о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования,  является информирование заявителей о:

          - сроках и местах подачи заявлений на сдачу государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, местах регистрации на сдачу единого государственного экзамена (для выпускников прошлых лет, обучающихся по образовательным программам среднего профессионального образования, а также обучающихся, получающих среднее общее образование в иностранных образовательных организациях);

         - сроках проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования;

         - сроках, местах и порядке подачи и рассмотрения апелляций;

         - сроках, местах и порядке информирования о результатах государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования;

          1.3. Заявителями на получение муниципальной  услуги (далее - заявители) являются:

          -  физические лица и юридические лица, а также их уполномоченные представители .


            Получателями  муниципальной  услуги являются:

            а) обучающиеся, завершающие в текущем календарном году освоение основных общеобразовательных программ основного и среднего общего образования (далее - обучающиеся);

            б) участники государственной итоговой аттестации:

            - лица, освоившие образовательные программы среднего общего образования в предыдущие годы и имеющие документ об образовании, подтверждающий получение среднего общего образования, в том числе полученного в рамках освоения образовательных программ среднего профессионального образования (далее - выпускники прошлых лет);

            - лица, осваивающие образовательные программы среднего общего образования в рамках освоения образовательных программ среднего профессионального образования (далее - обучающиеся по образовательным программам среднего профессионального образования);

             - лица, имеющие среднее общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств;

              - лица, получающие среднее общее образование в иностранных образовательных организациях;

           в) родители (законные представители), выпускников прошлых лет, обучающихся по образовательным программам среднего профессионального образования.

          1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями   «Оборонинская средняя общеобразовательная школа»,  «Новопокровская средняя общеобразовательная школа»  (далее - Учреждения) . Информация о местонахождении, контактных телефонах, официальный адрес Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу в сети Интернет, приводится в приложении  1 к настоящему административному регламенту.

            Информирование о предоставлении  муниципальной услуги осуществляется:

       1.3.1. непосредственно в здании Учреждений  с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

       1.3.2. посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;

       1.3.3. посредством размещения информации на официальном сайте Учреждений в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" , в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации о результатах государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные  образовательные программы основного общего и среднего общего образования.

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

                Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетным образовательными учреждением   «Новопокровская СОШ», «Оборонинская СОШ».    

          2.3.  Результатами предоставления муниципальной  услуги являются:

          - предоставление (отказ в предоставлении) информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования;

          - предоставление (отказ в предоставлении) информации о результатах государственной (итоговой) аттестации обучающихся.

           2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги

          Срок предоставления муниципальной услуги  - 10 рабочих дней с момента обращения заявителя.
          2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
          Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:       

          - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010 N 168);

          - Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"("Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598, "Российская газета", N 303, 31.12.2012);

          -  Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 1995, N 48, ст. 4563; 2016, N 1, ст. 19);

         - постановление Правительства Российской Федерации от 31.08.2013 N 755 "О федеральной информационной системе обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональных информационных системах обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования"("Российская газета", N 199, 06.09.2013, "Собрание законодательства РФ", 09.09.2013, N 36, ст. 4583);

        -  постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 N 250 "Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем";

       - приказ Минобрнауки России от 26.12.2013 N 1400 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования" ("Российская газета", N 34, 14.02.2014);

· Закон Тамбовской области от 04.06.2018 № 247-3 «Об образовании в Тамбовской области» (сайт сетевого издания "Тамбовская жизнь" (www.tamlife.ru); 

· Уставы  образовательных учреждений Мордовского района.

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 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, порядок их предоставления

          Для получения информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, заявитель предоставляет:

          - заявление по форме согласно приложению 2  к Административному регламенту (в котором указывается: ФИО заявителя или наименование юридического лица, адрес заявителя, адрес электронной почты заявителя, номер телефона, реквизиты документа, подтверждающего полномочия заявителя, а также способ получения результата);

       -  документ, удостоверяющий личность заявителя;

       -  свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (в случае обращения родителя или законного представителя);

       - документы, подтверждающие полномочия представителей лиц, указанных в абзаце 1 пункта 1. 3.  Административного регламента.

        2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить

           Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить, не предусмотрено.

           2.8.  Запрещается требовать от заявителя:
           2.8.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

           2.8.2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,  предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов».  ( подпункт изменен постановлением администрации района от10.08.2021 № 402)
         2.8.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления  таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

           2.8.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

          а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги;

         б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

         в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;

          г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
             2.8.5. предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления  муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. ( подпункт добавлен постановлением администрации района от 02.03.2021 № 104)
          2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
          Оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, не предусмотрено.

Основанием для отказа в приеме документов, поступивших в электронной форме, является несоблюдение установленных законодательством условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

            2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
          Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

          Основаниями для отказа в предоставлении информации о порядке проведения (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего образования, являются:

         -  несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 1.3 Административного регламента;

          - запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых в рамках муниципальной услуги;

           - текст заявления не поддается прочтению (при подаче заявления через Региональный портал).

           2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
            При предоставлении муниципальной  услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной  услуги не осуществляется.

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

         2.12. Размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
          Взимание с заявителя государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

           В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностного лица,  плата с заявителя не взимается.

          2.13. Размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
           Взимание с заявителя платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, не предусмотрено.

  2.14. 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 заявителем заявления и копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

           2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

           Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, не должен превышать один рабочий день со дня его получения.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в электронном виде в нерабочий день или за пределами рабочего времени рабочего дня, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
         Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения.

           2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу.

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

 Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении  для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Учреждения  и на Едином портале.

 На информационных стендах в помещении  для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте Учреждения, на Едином портале размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

2.16.3. Прием заявителей без предварительной записи осуществляется в порядке очередности.

2.16.4. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.16.5. Вход в здание и помещения, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа и перемещения инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

2.16.6.  При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

- возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Учреждения;
- содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;
-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Учреждения;
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги

            2.17. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

  2.17.1. предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;

  2.17.2. транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

  2.17.3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

  2.17.4. соблюдение требований административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги;

  2.18. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

  2.18.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

  2.18.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

  2.18.3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

  2.18.4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

             2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

        Заявление и документы, указанные в пункте 2.6. административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          2.19.1. Заявление в форме электронного документа представляется в администрацию по выбору заявителя:

           путем направления через личный кабинет регионального портала;

           путем направления электронного документа в администрацию на официальную электронную почту.

          Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

           2.19.2. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

            Представление указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через региональный портал, а также,  если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

             В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

              2.19.3. Заявителю в целях получения муниципальной услуги через региональный портал обеспечивается возможность:

              представления документов в электронном виде;

              осуществления копирования форм заявлений;

              получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

              получения электронного сообщения от администрации в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

              2.19.4. Заявление в форме электронного документа представляется в администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное заявление предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.

             2.19.5. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

             Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

               2.19.6. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

               2.19.7. Документы, которые представляются администрацией по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.( пункт изменен постановлением администрации района от 02.03.2021 № 104)
               2.20. Предоставление  муниципальной  услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.
                2.21. Предоставление муниципальной услуги независимо от места регистрации или места пребывания заявителя на территории области не осуществляется.
                2.22.  Муниципальная услуга не предоставляется на основании запроса, указанного в статье 15.1.Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (комплексный  запрос).( пункты добавлены постановлением администрации района от 02.03.2021 № 104)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур , требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

             3.1. При предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования осуществляются следующие административные процедуры:
            3.1.1. прием заявления и документов, регистрация заявления;

            3.1.2. рассмотрение заявления и документов, предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования.

           3.1.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры приема заявления и документов, регистрации заявления является представление заявителем заявления: 

           - посредством личного обращения заявителя,
           - посредством почтового отправления;
           - посредством обращения в многофункциональный центр.

             Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги , осуществляют ответственные лица (ответственное лицо) Учреждения, предоставляющего муниципальную  услугу.
              Ответственное лицо принимает заявление и документы, регистрирует заявление в день его поступления в Учреждение.

              3.1.1.2. Результатом исполнения административной процедуры приема заявления и документов, регистрации заявления является прием заявления и документов, регистрация заявления.

              3.1.1.3. Способом фиксации исполнения административной процедуры приема заявления и документов, регистрации заявления является проставление регистрационного штампа на заявлении.
            3.1.1.4. В случае если заявитель обращается в МФЦ и представляет пакет документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента, специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

           -- устанавливает личность заявителя (проверяет паспорт  либо иной документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации,  или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги,  многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1. Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;(абзац изменен постановлением администрации района от 02.03.2021 № 104)
           -  принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, данным документа, удостоверяющего личность.
           3.1.1.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента, специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их заявителю для устранения недостатков.

            В случае если документы оформлены правильно, специалист МФЦ в установленном порядке передает информацию о заявлении и документах в Учреждение.

            3.1.1.6. Для подачи заявления о предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования,  в электронной форме заявитель осуществляет вход на Региональный портал под своей учетной записью.
             3.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и документов, и предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, является прием заявления и документов, регистрация заявления.

           3.1.2.1. Руководитель Учреждения  в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления определяет  исполнителя, ответственного за исполнение административной процедуры, рассмотрение заявления и документов, и предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, (далее - ответственный исполнитель).

            Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ответственного исполнителя, его номер телефона должны быть сообщены заявителю по его письменному или устному обращению.

          3.1.2.2. Ответственный исполнитель не позднее 2 рабочих дней со дня поступления  надлежащим образом оформленного заявления о предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных в них сведений, с целью оценки согласованности информации между отдельными документами, указанными в пункте 2.6. Административного регламента.

          3.1.2.3.  В случае выявления оснований для отказа в предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, указанных в пункте 2.10. Административного регламента, ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня выявления указанных оснований, подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной  услуги с указанием причин отказа и  в течении 2 рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении информации, направляет его заявителю способом, указанным им в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
          3.1.2.4.  В случае если в ходе проверки не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов оформляет уведомление о предоставлении муниципальной  услуги и направляет его заявителю способом, указанным им в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

           3.1.2.5. Результатом исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и документов, предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, является:

          - предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования;

         - отказ в предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования.
           3.1.2.6. Способом фиксации исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и документов, предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования, является:

           - предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего общего образования.

          - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.            

          3.2. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Учреждение заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

            Ответственный исполнитель в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

            В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления  муниципальной  услуги, ответственный исполнитель осуществляет их замену в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

            3.3. С целью получения муниципальной услуги не требуется предоставление заявителем документов, выданных иными органами государственной власти.

            3.4. В рамках предоставления муниципальной  услуги межведомственное информационное взаимодействие не осуществляется.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

   4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется в следующих формах:

            а) текущего контроля;

            б) последующего контроля в виде плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги;

            в) общественного контроля в соответствии с действующим законодательством.

            4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами,  положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, контроль за принятием данными должностными лицами решений по результатам выполнения административных процедур, предусмотренных Регламентом, осуществляет директор Учреждения.

             4.3. В Учреждении  проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.

             При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

            Периодичность осуществления проверок определяется  директором Учреждения.

            Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Учреждение, обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

             4.4. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

             4.5. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

             4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

        5.1.Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

        а) нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги; (абзац изменен постановлением администрации района от 02.03.2021 № 104)
        б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра , работника многофункционального центра  возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

         в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

         г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

          д) 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра , работника многофункционального центра  возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

         е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

         ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра , работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр , решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

           з) нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

          и) 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра , работника многофункционального центра  возможно в случае, если на многофункциональный центр , решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

        к) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 07.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
       5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра.  Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии). Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра  подается  его руководителю. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра.

        5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации района, должностного лица  администрации района,  муниципального служащего, руководителя администрации района может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 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) многофункционального центра , работника многофункционального центра  может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

           5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

           5.5. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течении одного рабочего дня с момента поступления в администрацию района.

          5.6.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр , учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра  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.

        5.7.  Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего,  многофункционального центра, работников многофункционального центра 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) администрации района, должностного лица администрации района, либо  муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)администрации района, должностного лица администрации района, либо  муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.8.  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 муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

     в удовлетворении жалобы отказывается.

         5.9. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме  или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим  муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.

            В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющийся материал в органы прокуратуры.
Приложение 1
к административному регламенту
Форма заявления
      Руководителю

                                             ____________________________

                                                        (Ф.И.О.)

                                             Для физических лиц:

                                                                                                      _________________________                                                                                           (Ф.И.О.)

                                            _____________________________  
 (почтовый (электронный) адрес, номер телефона)

                                             Для юридических лиц:

                                                                                  ____________________________ 
 (организационно-правовая форма)

                                             ____________________________

                                             ____________________________

               (наименование юридического лица, номер телефона)

                                            _____________________________

                                            (почтовый(электронный) адрес)

                                             ____________________________
                                           (документ, подтверждающий

полномочия уполномоченного
ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу Вас предоставить информацию (нужное подчеркнуть):

о  порядке  проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших  основные  образовательные  программы основного общего и среднего общего образования,

_________________________________________________________________________
    Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

	
	

	
	посредством личного обращения  в форме документа на бумажном носителе;

	
	почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

	
	отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);

	
	посредством личного обращения в многофункциональный центр (в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа);

	
	посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).


__________________         _______________  _____________________
                             (дата)                                           (подпись)               (ФИО)

