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АДМИНИСТРАЦИЯ ОКРУГА МУРОМ
ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

пос овлЕниЕ

15.02.2013

I

О внесенuu uзмененuй в пptlrloмceHue
к посmановленuю аdмuнuспрацuч окру­
za Муром оm 29.0б.2012 Np 19б2 <Об

уmве рэкdс н uu аОм u н uc mраlп uв н о?о ре ? ­

ламенmа преdосmасле нuя мунuцuпаль­
ной услуzu <ПреDосmавленuе uнформа­
цuu о резульmаmах сёанньtх )кзаменов,
mесmuрованuя u uных всmупumельных
uспьtmанuй, а lпакJltе о зачuсленuu в
обра зова п tел ь н ое учре Jlcde н u е ),

i

В соответствии с постановлением адмиЕистрации округа Муром от
16.10.20|2 Ns З214 (о внесёнии изменений в приложение к постановлению ад­
министрадии округа МуроМ от 20.0З.2012 м 649 (Об утверждениьПорядка
разработки и утверждения ziдминистративных регламентов предоставления му­
ниципальньж услуг в муницип€lJIьном образовании округ Муром>>, руководству­
ясь Уставом округа Муром,

послпановляю:
:

1 . Внести изменениJI в приложение к постановлению чдr*rr""rрuц"i ona­

руга Муром от 29.О6.20|2 ль 10б2 (Об утверждении административного регла­
мента предоставления муЕиципzrльной услуги <Предоставление информации о
результатах сдаIlньш экзаменов, тестировatния и иных вступительных испыта­
ний, а также о зачислении в образовательное r{реждение> согласно приложе­

2. Контроль за исполнением постановления возложить на Еача"льника
управления образования администрации округа Муром И.И.Раевскую. ­

3. Постановление вступает в силу со днlI его официального опубликова­
ния в средсТвах массовоЙ информации и подлежит размещеЕию на Интефет­
сайте администрации округа Мlром.

УП РАВЛ ЕН И Е О БРАЗОВАНИЯ

оh. J.o/ 5

тАн

J\ъ 524

?гu*п"r; j­г_

­ "r4­

Дflя
}Mel

.,



администрации
Муром

.02.2013 }lb 524

ния услуги (Предостав­

пительньIх испытаний, а также о зачислеЕии в образовательное учрежденией ут­
вержденныЙ постановлением админисц)ации округа Муром от 29.06.2012

Ns 1962
:

<Состав, последовательность и сроки выполнениrI

Изменения в административный регламент
ление информации о результатах сданЕьгх экзаN,Iенов, тестирования и иньIх всту­

1. Раздел З.

административньIх процедур, требовffIия к порядку их цыполненияD изложить в

редакции:

<<3.Состав, последовательЕость и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнениJI, в том числе особенности

выполЕениrI цроцедур (лействий) в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность
следующих адмиIiистративных процедур (блок­схема в приложении Ns 3 црег­
ла:rленry).

Состав административцых процед}р:
­ прием и регистрация зz}явленая (запроса);
­ поиск необходимой] информации, рассмотрение змвления (запроса) и

принJlтие решения;
­ информирование родителей (законных предста­вителей) о результатaж

сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о
зачислении в образовательное гIреждеЕие.

З.2. Прием, регистрация заявления (запроса):

а) Заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку
персонаJIьных данЕых подаётся в общеобразовательЕое r{реждение родителем
(законным представителем) лично , либо через представителя, либо направJIяется
почтой по адресу общеобразовательного у{реждения или в электронном виде Еа
адрес электронной почты общеобразовательного учреждения, Еерез
<<Регионмьный портал государственньIх и муниципшIьных услуг Владимирской
области>> или <Единый портал государственных и муниципальных услуг
(функций)> (приложения N 2 к регламенry).

б) В заявлении должна быть указана след}.ющая информация:
­ наименование уIреждения, которому направляетqя змвление,
­ реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фа­

милия, имя, отчество физического лица),
­ адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания

и (или) фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации,
­ способ полrIения информации (почтовым отправлением, либо лично в

руки заJIвителю (законному представителю),

I
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 - подпись заявителя. 

 в) Документы, направленные в образовательное учреждение почтовым от-

правлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются 

в порядке утвержденного делопроизводства. 

 г) Срок административной процедуры приема, регистрации и рассмотре-

ния документов не должен превышать одного рабочего дня. 

д) При подаче заявления и согласия специалисту, осуществляющему 

прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий 

личность заявителя. 

Если для предоставления муниципальной услуги необходимо 

представление документов и информации об ином лице, не являющемся 

заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия 

указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных 

данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени 

указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных 

данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут 

быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие 

данного положения не распространяется на лиц, признанных в установленном 

порядке безвестно отсутствующими. 

е) Специалист, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность Заявителя (представителя Заявителя), проверяет 

наличие документов, указанных в п.2.6 настоящего административного 

регламента, предоставляемых для получения муниципальной услуги; 

- удостоверяет, что тексты документов написаны разборчиво, наименования 

юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения; фамилии, 

имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 

полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не 

имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 

- сверяет представленные экземпляры оригиналов с копиями этих 

документов (при предоставлении документов заявителем лично, либо через 

законного представителя). 

 3.3. Поиск необходимой информации, рассмотрение заявления (запроса) и 

принятие решения: 

 а) В начале административной процедуры должностное лицо, ответствен-

ное за предоставление муниципальной услуги, проводит анализ поступившего 

запроса;  определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и 

необходимой для его исполнения; определяет правомочность получения заяви-

телем запрашиваемой информации с учетом ограничений, предусмотренных 

нормативными документами. 

 б) По итогам рассмотрения заявления должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку письма, со-

держащего запрашиваемую информацию, либо проект ответа об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги.  
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 в) Подготовленный и подписанный руководителем образовательного 

учреждения ответ по запросу направляется заявителю. 

 г) Срок рассмотрения и подготовки ответа составляет не более 30 кален-

дарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

 3.4. Информирование родителей (законных представителей) о результатах 

сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о 

зачислении в образовательное учреждение: 

 а) По результатам обработки запроса подготавливается официальный ответ 

в письменной или устной форме в зависимости от формы запроса заявителя, по-

сле чего результат регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. 

 б) Основными требованиями к информированию граждан являются: 

 - достоверность предоставляемой информации, 

 - четкость в изложении информации, 

 - полнота информации, 

 - удобство и доступность получения информации, 

 - оперативность предоставления информации». 

 

2. Раздел 5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления услуги» изложить в редакции: 

 

« 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

 в ходе предоставления услуги. 

 

5.1. Право на обращение с жалобой. 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и ре-

шений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования является жалоба заявителя, поданная в соответствии с установленным 

настоящим регламентом порядком. 

5. 2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-

ми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
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- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб заявите-

лей в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.3.1. Жалобы на решения, принятые начальником управления образования 

администрации округа Муром, рассматриваются Главой округа Муром.  

5.3.2. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (без-

действия) и принятых  решений ответственных должностных лиц, специалистов 

управления образования при предоставлении муниципальной услуги наделяется 

начальник управления образования администрации округа Муром. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб.  

5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме, в том числе при личном 

приеме заявителя, или в электронном виде. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется управлением образова-

ния администрации округа Муром, предоставляющим муниципальные услуги, в 

месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал за-

прос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалу-

ется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной 

услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муни-

ципальных услуг. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет доку-

мент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.4.3. Жалоба должна содержать: 
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-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактно-

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 

по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-

ниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы  

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.4. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление дей-

ствий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 

на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем за-

явителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое ли-

цо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

5.5.1. Жалоба, поступившая в управление образования администрации окру-

га Муром, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в те-

чение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа управления образования администрации округа Муром, предоставляюще-

го муниципальную услугу, должностного лица управления образования, предо-

ставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-

шения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 

со дня ее регистрации.  

5.5.2. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию ко-

торого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня 

ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-

правлении жалобы. 
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жало-

бы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5.3. Приостановление срока рассмотрения жалобы уполномоченным орга-

ном не допускается.  

5.6. Результаты рассмотрения жалобы. 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы управление образования 

администрации округа Муром, предоставляющее муниципальную услугу, 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных управлением образования администрации округа 

Муром, 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. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-

тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-

ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. 

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) 

обжалования заявителем решений и действий (бездействия) управления 

образования администрации округа Муром, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица управления образования администрации округа 

Муром, предоставляющего муниципальную услугу, на любой стадии 

рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд 

согласно установленному действующим законодательством Российской  

Федерации порядку. 

5.9. Право на получение информации и документов, необходимых для обос-

нования и рассмотрения жалобы.  

5.9.1. Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов 

(или их копий) для  подтверждения своих доводов относительно  предмета об-

жалования. 

5.9.2. При подаче жалобы заявитель вправе получить в управлении образо-

вания администрации округа Муром следующую информацию, необходимую 

для обоснования и рассмотрения жалобы: 

- о графике приема заявителей начальником управления образования; 

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении 

процедур рассмотрения жалобы; 
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- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в управлении 

образования администрации округа Муром; 

о сроке рассмотрения жалобы; 

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребо-

вание документов). 

5.9.3. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-

лобы,  вправе запросить от ответственного должностного лица, решения или 

действия (бездействие) которого обжалуются, информацию, документы, пись-

менные пояснения относительно  предмета обжалования. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы. 

5.10.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно полу-

чить: 

- по телефону: 8 (49234) 3-28-89; 

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на 

официальном сайте управления образования администрации округа Муром; 

        - а также на личном приеме заявителя согласно графику приема». 

 

                                                                                                                                                         

      Начальник 

управления образования                                                                   И.И.Раевская                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


