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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ -

КАДОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  28 июня  2011 года  № 76-п

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

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

(в редакции постановлений от 04.07.2012года №75-п, от  15.11.2013 года №366-п,                                от 26.10.2015 года № 271-п, от 24.02.2016 года № 45-п, от 25.01.2017 года №19-п,                          от 11.07.2018 №174-п;  от 04.02.2020года №47-п)
В целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 25.04.2011г. N 45 - п       «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными учреждениями, структурными подразделениями администрации муниципального образования – Кадомский  муниципальный район», постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 20.05.2011г. N 49 – п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования – Кадомский муниципальный район», руководствуясь статьёй 44 Устава муниципального образования – Кадомский муниципальный район, администрация муниципального образования  – Кадомский муниципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также  о зачислении в муниципальное образовательное учреждение», (далее - административный регламент).

2.Отделу экономического развития и сельского хозяйства администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район (Л.В.Скворцова) обеспечить размещение административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования (www. adm.kadom.ru) и Портале муниципальных услуг администрации  муниципального образования  (http://www.adm.kadom.ru/uslugy.html). 

3.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 29.11.2010 N77-п «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также,  зачислении в образовательное учреждение».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике Н.В.Бурмистрова.

Глава муниципального образования 

-Кадомский муниципальный район                                                В.В. Щевьёв.

                                                                                         В Дело № 01-02

                                                                                      28.06.2011год

                                                                              Приложение

                                                                                 к постановлению главы администрации

                                                                  муниципального образования –

                                                                       Кадомский муниципальный район

                                                                         от 28 июня 2011г.  №76-п 

                                                             (в редакции постановлений от 04.07.2012года №75-п,

                                                         от  15.11.2013 года №366-п, от 26.10.2015 года № 271-п, 

                                                         от 24.02.2016 года №45-п, от 25.01.2017 года №19-п,
         от 11.07.2018 №174-п; от 04.02.2020года №47-п)
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

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

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение» (далее - Административный регламент) разработан в следующих целях:

- повышение качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению в установленном порядке заинтересованным лицам информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение, реализующее основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - муниципальная услуга);

- создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.2. Задачей Административного регламента является определение сроков и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение, реализующее основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.2. Наименование отдела администрации Кадомского муниципального района, ответственного за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги –  Отдел образования и молодежной политики администрации  Кадомского муниципального района (далее –  Отдел) при участии  муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы начального общего,  основного общего, среднего общего образования (далее –  Учреждение).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела – лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицами, выполняющими организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в Отделе  образования и молодёжной политики администрации Кадомского муниципального района (далее – сотрудник Отдела, начальник Отдела).

           Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в Кадомском территориальном отделе государственного бюджетного учреждения Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» по адресу:  391670, Рязанская область, р.п. Кадом, ул. Ленина, д.37 тел.8(49139)5-14-02; 5-14-03, либо в территориальных отделах МФЦ согласно приложению  2.

          На официальном сайте портала муниципальных услуг («Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Рязанской области», www.gosuslugi.ru).
 (в редакции постановления администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п,                                 от 25.01.2017 г. №19-от).                                  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю необходимой информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в  Учреждения;

- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 7 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Отдела осуществляет не более 20 минут.

(пункт 2.4. в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 15.11.2013года №366-п)

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (Источник публикации: официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях   «Российская газета», №  7, 21.01.2009,  «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, 

№  4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4,  23-29.01.2009);

2) Закон Российской Федерации от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

(подпункт 2) в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 15.11.2013года №366-п)

3) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Источник публикации: первоначальный текст документа опубликован в издании   «Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.1992, № 15, ст. 766);

4) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (Источник публикации: «Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

5) Исключен постановлением администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 25.01.2017 г. № 19-п;

6) Исключен постановлением администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п;

7) Исключен  постановлением  администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п;

8) Исключен постановлением администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п;

9) Приказ Минобрнауки России от 30 августа 2013 г. N 1015«Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным  программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (в редакции постановления администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п);

10. Приказ Минобрнауки России от 22 января 2014 года № 32 « Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам» ( в редакции постановления администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п).

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителями представляются документы, подтверждающие право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.6.2. Порядок оформления запроса.

Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в Отдел и (или) Учреждение, куда был подан его запрос, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты заявителя, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес заявителя, заинтересованного в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – оформление заявителем ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Предельная продолжительность приема заявителя Уполномоченным специалистом Отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

(пункт 2.9. в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 15.11.2013года №366-п)

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

(подпункт 2.9.1. введен постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 15.11.2013года №366-п)

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут. 

(подпункт 2.9.2. введен постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 15.11.2013года №366-п)
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов .

(в редакции постановления администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 24.02.2016 г. № 45-п)

2.10.1. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством портала муниципальных услуг администрации Кадомского муниципального района.

2.10.2. При личном обращении заявителя за муниципальной услугой  предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством приема заявителя в специально отведенных для этих целей помещениях (присутственных местах) Отдела и (или) Учреждения.

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

Требования к оснащению и оборудованию присутственных мест должны соответствовать Положению о стандарте комфортности помещений. Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов  с заявителями.

Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

 Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

обязательное наличие справочно-информационной службы; 

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 
12 кв.м.

Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями. 

В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на нижних этажах зданий.

 Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

 В случаях, если здание, в котором предоставляется услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этого здания до его реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

В случае предоставления услуги в арендуемых для предоставления услуг зданиях, которые невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение принимает меры по заключению дополнительных соглашений с арендодателем либо по включению в проекты договоров их аренды условий о выполнении собственником объекта требований по обеспечению условий доступности для инвалидов данного объекта.

(в редакции постановления администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район Рязанской области от 24.02.2016 г. № 45--п)

2.10.3. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

2.10.4. Требования к организации зоны информирования:

2.10.4.1. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.10.4.2. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в Отдел за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты 
Отдела, адрес Сайта и портала муниципальных услуг администрации Кадомского муниципального района

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов сайтов Учреждений;

- контактные телефоны сотрудников Отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец оформления  запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.10.5. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника Отдела, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы сотрудника Отдела.

2.11. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Место нахождения, справочные телефоны сотрудников Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, приведены в Приложении 1 к Административному регламенту.

2.11.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет адресах, адресах электронной почты  уполномоченного отдела  размещаются:
- на Интернет-сайте муниципального образования – Кадомский муниципальный район;

- на информационных стендах уполномоченного отдела.

2.11.3. При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet-сервисов портала муниципальных услуг  информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудники Отдела подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник Отдела представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника Отдела, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Отдела при обращении заявителя за информацией:

- лично;

- по телефону.

Сотрудник Отдела, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Отдела. Прием заявителей осуществляется сотрудником  Отдела в порядке очереди.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.11.5. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя за получением муниципальной услуги.

Начальник  Отдела в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - сотрудника  Отдела для подготовки ответа.

Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – сотрудника  Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя.

2.11.6. Обязанности сотрудников  Отдела при ответе на телефонные звонки, устные и письменные запросы заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников Отдела с заявителями.

Ответы на письменные запросы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – сотрудника Отдела. Ответ подписывается начальником  Отдела.

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. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация запроса;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к Административному регламенту.

(абзац пятый пункта 3.1. в редакции постановления от 04.02.2020 года №47-п)
3.2. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Отдела и (или) Учреждением запроса.

3.2.1. Для заполнения электронного запроса, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на портале муниципальных услуг администрации  Кадомского муниципального района, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной  почты).

Зарегистрировавшись, заявителю необходимо заполнить запрос и с помощью электронной почты направить  его  в Отдел и (или) Учреждение.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником Отдела и (или) Учреждения уполномоченным предоставлять информацию, запроса.

Сотрудник  Отдела осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 дней. Действие совершается в день получения и регистрации запроса.

(пункт 3.3. в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 15.11.2013года №366-п)

3.4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

Ответ заявителю может быть выслан (в том числе, по электронной почте) или при необходимости получен заявителем лично.

Сотрудник  Отдела, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Сотрудник  Отдела, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в  Отделе.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела, начальника Отдела, а также должностных лиц Учреждения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется начальником  Отдела, а также для должностных лиц Учреждения – руководителем Учреждения.

4.3. Сотрудник  Отдела, а также сотрудник Учреждения, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемой заявителям.

Персональная ответственность сотрудников Отдела и Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения начальником  Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками  Отдела и (или) Учреждения Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Рязанской области и муниципальных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником  Отдела не реже одного раза в квартал.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы  Отдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

       (в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 11.07.2018года №174-п)

 9) 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 Рязанской 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 в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

       (в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район Рязанской области от 11.07.2018года №174-п),
(подпункты 3), 4), 5), 6), 9) пункта 5.1. в редакции постановления от 04.02.2020года №47-п)
10) 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 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 
(подпункт 10) пункта 5.1. введен постановлением администрации от 04.02.2020года №47-п)
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы Администрации.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 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 письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. 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 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 (раздел 5 в редакции постановления администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 15.11.2013года №366-п)

 Приложение 1

                                                                       к административному регламенту

                                                                         «Предоставление информации 

                                                                                                о результатах  сданных экзаменов, 

                                                                                                                  тестирования и иных

                                                                 вступительных испытаний, а также о

                                                    зачислении в муниципальное

                                                   образовательное учреждение»

                                                        (в редакции постановления   администрации 

                                                                                                                 муниципального образования –

 Кадомский муниципальный район

                                                                                            Рязанской области  от 26.10.2015 г. № 271-п, от 25.01.2017 г. №19-п),
(в редакции постановления от 04.02.2020года №47-п)

Место нахождения, справочные телефоны должностных лиц отдела 

	Ответственные исполнители предоставление муниципальной услуги отдела образования и молодежной политики администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район 
	Адрес, телефон, электронная почта
391670, р.п. Кадом, Рязанская область,      ул. Ленина, д.37   

Официальный сайт - (www. adm.kadom.ru)



	Начальник отдела образования и молодежной политики

Верхотурова Римма Владимировна
	5-15-78

	Ведущий специалист по молодежной политике 

Хомягина Татьяна Васильевна
	5-13-06

	Ведущий специалист 

Скорнякова Оксана Леонидовна
	5-13-06

	Ведущий специалист

Лелявина Татьяна Леонидовна
	5-16-51

	Ведущий специалист

Митрофанова Ирина Александровна
	5-16-51

	Методист по дошкольному образованию

Крымская Ольга Николаевна
	5-16-51


Перечень Учреждений

	п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Адрес
	Контактный телефон

	1
	МОУ Кадомская средняя  школа
	391670, Рязанская область, ул. Вознесенская, дом 26
	5-10-24

5-14-50

	.
	МОУ  Енкаевская  школа
	391675, Рязанская область, Кадомский район, с.Чётово, ул.Школьная, д.26
	5-62-16

	4.
	МОУ  Котелинская  школа
	391681, Рязанская область, Кадомский район,с.Котелино, ул.Школьная, д.2
	5-94-45

	5.
	МОУ Кущапинская школа
	391686, Рязанская область, Кадомский район. д.Кущапино, ул.Базарная, д.2
	5-91-43


Приложение2

                                                                       к административному регламенту

                                                                               «Предоставление информации о результатах

                                                                         сданных экзаменов, тестирования и иных

                                                                 вступительных испытаний, а также о

                                                    зачислении в муниципальное

                                                   образовательное учреждение» (в редакции постановления                             администрации муниципального образования –

 Кадомский муниципальный район 

Рязанской области от 26.10.2015 г. № 271-п)

Перечень территориальных  отделов  ГБУ РО

«МФЦ  Рязанской области»

	№
	Наименование
	Руководитель
	Адрес
	Телефон
	Время работы

	1
	Кадомский территориальный отдел
	Скворцова Людмила Викторовна
	391670, Рязанская обл., р.п.Кадом, ул. Ленина, д. 37
	(49139) 5-14-03
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	2
	Александро-Невский территориальный отдел
	Стрекалова Галина Николаевна
	391240, р.п.Александро - Невский, ул. Советская, д. 44
	(49158)2-30-63
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	3
	Ермишинский территориальный отдел
	Бурда Вадим Николаевич
	391660, Рязанская обл., р.п.Ермишь, пл. Ленина, д. 62
	(49144) 2-14-62
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	4
	Захаровский территориальный отдел
	Клишина Наталья Викторовна
	391740, Рязанская обл., с.Захарово, ул. Центральная, д. 96
	(49153) 5-14-03
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	5
	Сасовский территориальный отдел
	Крапивина Татьяна Викторовна
	391430, Рязанская обл., г.Сасово, пр-т Свободы, д. 19
	(49133)2-40-50
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	6
	Касимовский территориальный отдел
	Кочеткова Ольга Николаевна
	391300 Рязанская обл., г. Касимов, ул. К. Маркса, д. 2
	(49131) 2-48-21
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00.

	7
	Клепиковский территориальный отдел
	Ананьева Наталья Ивановна
	391030 Рязанская обл., г. Спас-Клепики, пл. Ленина, д. 1
	(49142) 2-61-07
	Пн,ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	8
	Кораблинский территориальный отдел
	Бландовцева Галина Николаевна
	391200 Рязанская обл., г. Кораблино, ул. Шахтерская, д. 14а
	(49143) 5-00-08
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	9
	Милославский территориальный отдел
	Чернецова Нина Николаевна
	391770 Рязанская область, Милославский район, р.п. Милославское. ул. Ленина, д. 6
	(49157) 2-11-02
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	10
	Михайловский территориальный отдел
	Козлова Инна Александровна
	391710 Рязанская обл., г. Михайлов, пл. Освобождения, д. 1
	(49130) 2-13-49
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	11
	Новомичуринское отделение Пронского территориального отдела
	Филиппова Марина Васильевна
	391160, Рязанская обл.,г. Новомичуринск, ул. Волкова, д. 10
	(49141) 2-10-01
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	12
	Пителинский территориальный отдел
	Сердцева Елена Михайловна
	391630, р.п. Пителино, ул. Советская площадь, д.35
	(49145) 6-41-23
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	13
	Пронский территориальный отдел
	Дейберт Ольга Петровна
	391140 Рязанская обл., р.п. Пронск, ул. Советская, д. 20
	(49155) 3-16-46
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	14
	Путятинский территориальный отдел
	Васильева Марина Анатольевна
	391480 Рязанская область, Путятинский район, с. Путятино, Ленинскй пр-т, д. 59 а, корп. 2
	(49146) 2-17-05
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	15
	Рыбновский территориальный отдел
	Куранов Максим Викторович
	391110 Рязанская обл., г. Рыбное, пл. Ленина, д. 16
	(49137) 5-27-07
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Cб - с 9-00 до 13-00 часов

	16
	Ряжский территориальный отдел
	Земяхин Андрей Владиславович
	391960 Рязанская обл., г. Ряжск, ул. М.Горького, д. 2
	(49132) 2-17-85
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	17
	Сапожковский территориальный отдел
	Губарева Дарья Викторовна
	391940, Рязанская обл., р.п. Сапожок, ул. Пушкарская, д.2
	(49152) 2-22-95
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	18
	Сараевский территориальный отдел
	Гаджиева Светлана Владимировна
	391870, Рязанская обл., р.п. Сараи, ул. Ленина, д.122
	(49148) 3-10-61
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	19
	Скопинский территориальный отдел
	Селиванова Елена Николаевна
	391803 Рязанская обл., г. Скопин, ул. Ленина, д. 19
	(49156) 2-00-07
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00

	20
	Спасский территориальный отдел
	Козырев Сергей Михайлович
	391050 Рязанская обл., г. Спасск-Рязанский, ул. Рязанское шоссе, д. 5а
	(49135) 3-32-69
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	21
	Старожиловский территориальный отдел
	Володина Ирина Васильевна
	391170, Рязанская обл.,р.п. Старожилово, ул. Головнина, д. 6
	(49151) 2-13-90
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	22
	Территориальный отдел по Железнодорожному району г. Рязани
	Денисова Ирина Константиновна
	390000 г. Рязань, ул. Каширина, д. 1.
	(4912)77-72-98
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	23
	Территориальный отдел по Московскому району г. Рязани
	Унчикова Екатерина Викторовна
	390044 г. Рязань, ул. Крупской, д. 14, корп. 2
	(4912) 50-37-51
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	24
	Территориальный отдел по Октябрьскому району г. Рязани
	Филимонова Наталья Алексеевна
	390048 г. Рязань, ул. Новоселов, д. 33, корп. 2
	(4912) 50-37-82
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	25
	Территориальный отдел по Советскому району г. Рязани
	Шамарина Светлана Анатольевна
	390000 г. Рязань, ул. Почтовая, д. 61
	(4912) 55-50-55
	Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 8-30 до 20-00;
суббота с 9-00 до 13-00

	26
	Ухоловский территориальный отдел
	Жильцова Елена Константиновна
	391920, Рязанская обл.,р.п. Ухолово, ул. Советская, д. 15
	(49154) 5-12-61
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	27
	Чучковский территориальный отдел
	Кондакова Елена Анатольевна
	391420, Рязанская обл., р.п. Чучково, пл. Ленина, д.38
	(49138) 7-13-22
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00

	28
	Шацкий территориальный отдел
	Филатова Людмила Юрьевна
	391550 Рязанская обл., г. Шацк, ул. Интернациональная, д. 14
	(49147) 2-14-45
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00
Сб - с 9-00 до 13-00
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	Шиловский территориальный отдел
	Инютина Надежда Петровна
	391500 Рязанская обл., р.п. Шилово, ул. Спасская, 21
	(49136) 2-10-77
	Пн, ср, чт, пт - с 8-00 до 18-00; вт - с 8-00 до 20-00,
Сб - с 9-00 до 13-00


                                                                             Приложение 3

                                                                       к административному регламенту

                                                                               «Предоставление информации о результатах

                                                                         сданных экзаменов, тестирования и иных

                                                                 вступительных испытаний, а также о

                                                    зачислении в муниципальное

                                                  образовательное учреждение»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


Прием заявления уполномоченным лицом отдела, регистрация заявления











Анализ заявления должностным лицом отдела на соответствие запрашиваемой информации перечню обязательной для предоставления информации





Передача подготовленной информации  (информационное письмо)  уполномоченному лицу





Соответствует перечню обязательной к предоставлению информации








Должностное лицо отдела готовит информацию (информационное письмо)





Должностное лицо отдела готовит мотивированный отказ в предоставлении информации (информационное письмо)








Не соответствует перечню обязательной к предоставлению информации





Выдача результата предоставления муниципальной услуги (информационное письмо) уполномоченным лицом отдела заявителю











Поступление заявления уполномоченному лицу отдела, ответственному за подготовку и оформление документов





Направление заявления с листом сопровождения в отдел





Регистрация документов в отделе, передача их должностному лицу отдела
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